, lEDF SECRETARIA EJECUTIVA

De! DISTANG PERERAL .
‘ Meéxico, D. F. 20 de enero de 2009.

CIRCULAR No. 17

CC. DIRECTORES EJECUTIVOS, TITULARES DE UNIDAD
¥ COORDINADORES DISTRITALES DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES.

En atencion a lo dispuesto por los articulos 110, fracciones VI y XXI, 126, segundo
parrafo y 151, segundo parrafo del Cédigo Electoral del Distrito Federal, 160 y 161
y demas relativos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal
que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal y con el propdsito de que
este Organismo implemente mecanismos de supervisidon y control que permitan
garantizar que la contratacién y el desempefio del personal eventual que se
requiere para el Proceso Electoral 2009, se apeguen estrictamente a las
disposiciones normativas en la materia, se anexan los “Criterios para ila
confratacion de prestadores de servicios eventuales que participaran en el
Proceso Electoral 2009, en las direcciones distritales”, que deberan observar, asi
como los perfiles de las funciones correspondientes a las figuras autorizadas.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE
El Secretario Ejecutivo

ic. Sergio J. Ggnzalez Muiioz

C.C P Mira. Beatnz Claudia Zavaia Pérez.- Consejera Presidenta del Instiuto Elecioral del Distrito Federal - Para su conocimiento.-
Presente.
CC. Consejeros Electorales del Instituto Electoral dei Distrito Federai.- Para sy conocimiento.-Presentes.
Lic. Eduarde Sergio Gomez y Buslamante .- Secretanc Administrativo de! Instituto Electoral del Distrto Federal - Para su
congcimienio.- Presente.

M
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INSTITUIC ELECTORAL
DEL DISTRIT

Criterios para la contratac\;ién de prestadores de servicios por tiempo determinado
(eventuales) que participaran en el Proceso Electoral 2009, en las direcciones
a\ distritales.

\

A
l. Generales \\

1. Las actividades especificas de cada funcién, son las sefaladas en el perfil respectivo.

2. Las remuneraciones de los prestadores de servicio seran las establecidas en el tabulador
para contrataciones eventuales que apruebe el Consejo General del Instituio Electoral del
Distritc Federal.

3. La seleccidn y coniratacion de los prestadores de servicio se debera realizar de
conformidad a lo establecido en estos criterios y a lo dispuesto en el Procedimiento para
contratar prestadores de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios
(DRHO002), aprobado por el Consejo General de este Instituto.

4, Las propuestas de contratacion de los prestadores de servicio que se remitan para
autorizacién al Secretario Ejecutivo deberan contener los siguientes documentos:

4.1 Hoja de datos personales. {Anexo 1)
4.2 Curriculum vitae (Con soporte documental)*
4.3 Copia del acta de nacimiento.™

4.4 Copia de comprobante de domicilio.(Recibo de teléfono, luz o agua, preferentemente
a nombre del aspirante, 0 estado de cuenta bancario a nombre del aspirante) * -

4.5 Copia de comprobante del grado maximo de estudios.”

4.6 Copia de la credencial para votar con fotografia. (Se aceptard hoja de tramite ante el
Registro Federal de Electores)”

4.7 Copia de la cédula del Registro Federal de Contribuyentes.-*
4.8 Copia de la Clave Unica del Registro de Poblacién. (CURP)*
4.9 Copia de la licencia de manejo vigente. (Auxiliar de servicios}*
4.10 4 fotografias tamafic infantit.

411 Dictamén (anexo 2).

s Estos decumentos deberén ser cotejados con los originales ¢ copias cerificadas que
muestre la persona a contratar y en ninglin caso se aceptaran candidatos que no
cuenten con la documentacion completa.

5.  Para constatar la recepciéon de fodos y cada uno de los documentos que entreguen los
aspirantes, deberd ser estampado el sello que se uiiliza para efectos de recibir
documentacion.
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Los expedientes de los candidatos que brindarian apoyo secretfarial, ademas de los
requisitos sefialados en el punto 4, deberan contener el documento expedido por la
Direccion de Personal, en el que conste que acredité satisfactoriamente los examenes de
ortografia, redaccion, archive y computo; por lo que los aspirantes deberan ser enviados
previamente por el Titular del area de oficinas centrales o el Coordinador Distrital
correspondiente, a la Direccidn referida para la aplicacion de estos examenes.

Los Titulares de las areas de oficinas centrales o los Coordinadores Distritales que
correspondan, seran responsables de verificar que los candidatos cumplan con os
requisitos documentales y con el perfil al que son propuestos; asi como de la correcta
integracion y envio de sus expedientes al Secretario Ejecutivo y del resguardo de una
copia de los mismos.

El ingreso de los prestadores de servicio se realizard Unicamente los dias 1 y 16 de cada
mes y todas las propuestas deberan ser enviadas para autorizacién del Secretario
Ejecutivo, por lo menos 5 dias antes de la fecha de su posible contratacion, a excepcién
de los Asistentes-Instructores Electorales y Supervisores Electorales, cuya contratacion
de realizara en el momento que se genere la vacante y de acuerdo al procedimiento
establecido en la Metodologia Operativa respectiva.

Los candidatos propuestos, por ningtin motivo, podran prestar sus servicios en el Instituto
Electoral def Distrito Federal, solo en el caso de que los Titulares de las areas de oficinas
centrales o el Coordinador Distrital que corresponda, cuenten con la autorizacién
respectiva del Secretario Ejecutivo.

El Secretario Ejecutivo turnara la documentacién del personal autorizado a la Secretaria

- Administrativa, para que la Direccién de Personal realice el tramite de integracién del

expediente del personal, elabore su contrato y programe el pago correspondiente.

La Direccién de Personal serd la responsable de constatar que el expediente de cada
prestador de servicios autorizado por el Secretario Ejecutivo, se encuentra completo y en
su caso, debera solicitar la documentacion faltante a quien corresponda, para proceder a
la guarda y custodia de los mismos. En caso de que el expediente no se encuentre
debidamente integrado, no procederda pago alguno, hasta que se subsane Ia
documentacién faltante.

La Unidad de Asuntos Juridicos seréd la responsable de formular los formatos de contratos
y demas instrumentos juridicos para la relacion contractual entre el Instituto y los
prestadores de servicios.

Los titulares de las dreas centrales o los Coordinadores Distritales cofrespondientes,
requisitaran los formatos de contratos de los prestadores de servicio y debidamente
cumplimentados, turnaran los mismos a la Direccién de Personal, quien obtendra las
firmas de los funcionarios que avalan la contratacion.

El funcionario (personal de estructura) que funja como responsable de uno o mas
prestadores de servicios, deberd requerir y recabar de los mismos, un dia antes de la
fecha quincenal de pago, un informe de las actividades desarrolladas en el periodo.
(Anexo 3) Dichos informes deberan estar debida y totalmente requisitados y se integraran
al expediente del prestador de servicios que obra en el archivo de la oficina central o
distrital que corresponda, asimismo debera remitir una copia autégrafa de este
documento a la Direccién de Personal para su integracion a los expedientes respectivos.
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Al término de la vigencia del contrato de cada uno de los prestadores, los funcionarios
encargados de supervisar y vigilar la prestacion del servicio, seran responsables de
repartar por escrito, en un término no mayor a cinco dias, a los Titulares de las areas de
oficinas centrales o a ios Coordinadores Distritales gue correspondan, los que a su vez
informaran al Secretario Ejecutivo, respecto de la supervision del servicio prestado (Anexo
4), quién posteriormente turnaré esos comunicados a la Secretaria Administrativa para su
integracién en ios expedientes respectivos que obran en poder de la Direccion de
Personal.

Los Titulares de las dreas de oficinas centrales o los Coordinadores Distritales que
correspondan, seran responsables de reportar con oportunidad las bajas anticipadas al
periodo de contratacitn de los prestadores de servicio y enviar, en su caso, a la Direccidn
de Personal, el documento original del convenio de extincién de derechos y obligaciones
gue da por terminado e! contrato; asimismo, en caso de existir incumplimiento de las -
obligaciones establecidas en el contrato por parte del prestador de servicios, haran del
conocimiento de la Unidad de Asuntos Juridicos esta situacion, mediante oficio para que
proceda en consecuencia.

Los Titulares de las dreas de oficinas centrales o los Coordinadores Distritales que
correspondan, solo podran cubrir una funcién generada por baja anticipada, siempre que
envien a la Direccién de Personal el convenio al que se hace referencia en el punto
anterior.

La Direccion de Personal no debera dar framite a |a propuesta de susiitucion, si no cuenta
con ese documento.

Todos los - anexos mencionados en estos criterios invariablemente deberan ser
requisitados en PC o con boligrafo.

Il. Para la seleccidn y contratacion de prestadores de servicios por henorarios en las
direcciones distritales.

1. Personal autorizado para contratar en ¢l Proceso Electoral 2009.

Con el propésito de apoyar los trabajos de preparacion y desarrollo del Proceso Electoral 2009,
las direcciones distritales, contaran con el personal que a continuacion se sefiala:

80 Asistente Operative (Para desarrollar 1 de Febrero al 31 de Julio
: actividades de Capacitacion Electoral
Asistente Operativo (Para desarroliar 1 de Febrero al 31 de Julio
40 o L,
actividades de Organizacion Electoral)
Técnico Especializado “C” (Téenico Electoral 1 ce Febrero al 31 de Julio
40 X o
Operativo de Capacitacion)
40 Tecnico Especializado “C” (Técnico Electoral 1 de Febrero al 31 de julio
Operativo de Organizacion)
440 Auxiliar Operativo B 1 de Junio al 15 de Julio
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40 Capturista Sistema 1 1 de Abril al 15 de Julio
40 Capturista Sistema 2 1 de Abril al 15 de Julio
40 Capturista Distritos 1 de Febrero al 15 de Julio
40 Técnico Electoral de Gestidn Administrativa 1 de Febrero al 31 de Agosto
40 Asistente Operativo Juridico 1de Febrero al 31 de Agosto
40 Secretaria Auxiliar 1 de Febrero al 31 de Julio
40 Auxiliar de Servicios 1 de Febrero al 31 de julio

Los montos a pagar a las personas que se contraten, se apegaran al tabulador que en su
momento apruebe la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal.

2. Para la seleccién y contratacion del personal de apoyo a las actividades de organizacion
electoral.

2.1

La seleccién de los candidatos a Técnico Especializado “C” (Técnico Electoral Operativo
de Organizacion TEQ), Asistentes Operativos para desarrollar actividades de
Organizacion Electoral, (Técnico Operativo Electoral de Organizacidon TEOE) y Auxiliar
Operative “B” y se llevard a cabo por los Coordinadores Distritales, de acuerdo a lo
estipulado en los siguientes puntos:

2.1.1. Los Coordinadores Distritales seran los responsables de Henar el formato denominado:

“Recepcion de documentos de candidatos”. (Anexo 5); asi como de integrar el mismo
debidamente requisitado en el expediente del aspirante.

2.1.2 Los Coordinadeores Distritales evaluaran los documentos de los candidatos, y

2.2.

2.3

elaboraran un dictamen por escrito (Anexc 2) de cada uno de elios, en el que se
sefiale con precision si cumplen con el perfil establecido.

La Secretaria Administrativa, una vez aprobado el presupuesto por el Consejo General
comunicara por escrito a cada Coordinador Distrital, la disponibilidad presupuestai para
contratar a los prestadores de servicio que participaran en apoyo del Proceso Electoral
20089, en el ambito distrital.

Los Coordinadores Distritales deberan remitir al Secretario Ejecutivo, a més tardar el 23
de enero de 2009, las solicitudes de contrataciéon de cada TEO y TEOE (Anexo 6),
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adjuntando los documentos sefialados en el punto 4 del apartado | Criterios generales, y
copia del oficio de la Secretaria Administrativa donde se le comunica la disponibilidad
presupuestal correspondiente; asimismo, enviardn a la Direccidn Ejecutiva de
Organizacion y Geografia Electoral copia de esas solicitudes, para su conocimiento.

2.4  Encaso de que al 26 de enero de 2009, el Secretario Ejecutivo no hubiera recibido alguna
propuesta de las direcciones distritales, la Direccion Ejecutiva de Organizacion y
Geografia Electoral le presentara la o las propuestas para ocupar las vacantes, a efecto
de que se realicen los tramites procedentes.

kn este supuesto, la Direccidn Ejecutiva de Organizacién y Geografia Electoral debera
integrar y remitir al Secretario Ejecutivo los expedientes respeciivos con los documentos
sefalados en el punio 4 del apartado | Criierios Generales y conservar una copia de los
mismos.

2.5 Para la seleccion de Auxiliar Operativo “B”, se seguiran los mismos criterios de este
apartado, debiendo remitir las solicitudes de contratacion a mas tardar el 20 de mayo de
2009.

26  En los casos de terminacién anticipada del contrato, se observaran para nuevas
contrataciones los mismos criterios establecidos en este apartado.

3. Para la seleccion y contratacion del personal de apoyo a las actividades de capacitacién
electoral.

3.1 La seleccion de los candidatos a Técnicos Especializados “C" en Capacitaciéon Electoral,
{Técnico Electoral en Capacitacion TEC), y Asistentes Operativos para desarrollar
actividades de Capacitacion Electoral (Técnico Operativo Electoral de Capacitacion TOEC)
estara a cargo de los Directores de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Geografia
Electoral (DCEECYGE) , con el visto bueno de los Coordinadores Distritales, de acuerdo a
lo estipulado en los siguientes puntos:

’ 3.1.1  Los Directores de Capacitacion Electoral, Educacion Civica y Geografia Electoral, a
mas tardar el 23 de enero de 2009, propondran a st respectivo Coordinador Distrital, al
menos a un candidato para cada‘una de las funciones a ocupar. Dichas propuestas
deberdn presentarse por escrito, anexando la documentacion indicada en el punto 4
del apartado | Criterios Generales, de cada uno de los candidatos, excepto el
documento referido en el punto 4.11.

Los Directores de Capacitaciéon Electoral, Educacion Civica y Geografia Electoral seran
los responsables de lenar el formato denominado: “Recepcion de documentos de
candidatos. (Anexo 5); asi como de integrar el misme debidamente requisitado en el
expediente del aspirante.

3.1.2 Los Coordinadores Distritales evaluaran los documentos de cada uno de los candidatos
y elaboraran un dictamen escrito (Anexo 2) de cada uno de ellos, en &l que se sefiale
con precision si cumplen con el perfil establecido.
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.3 Sialguno de los candidatos propuestos para ocupar una de las vacantes no cubriera el
perfil requerido, el Coordinador Distrital solicitara al Director de Capacitacién Electoral,
Educacién Civica y Geografia Electoral nuevas propuestas, las cuales deberd
presentar, a mas tardar el 26 de enero de 2009.

4 Si al 27 de enero de 2009 existieran vacanies sin candidatos, los Coordinadores
Distritales realizaran las propuestas correspondientes.

. La Secretaria Administrativa, una vez aprobado el presupuesto por el Consejo General,
comunicara por escrito a cada Coordinador Distrital la disponibilidad presupuestal para
contratar a los prestadores de servicio que participaran en apoyo del Proceso Electoral
2009, en el ambito distrital.

Los Coordinadores Distritales deberan remitir al Secretario Ejecutivo, a mas tardar el 28 de
enero de 2009, las solicitudes de contratacién respectivas (Anexo 6), adjuntando los
documenios sehalados en el punto 4 del apartado | Criterios generales, y copia del oficio de
la Secretaria Administrativa donde se ie comunica la disponibilidad presupuestal; asimismo
enviaran a la Direccion Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacién Civica copia de
esas solicitudes para su conocimiento.

En caso de que al 29 de enero de 2009, el Secretario Ejecutivo no hubiera recibido aiguna
propuesta de las direcciones distritales, [a Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Elecioral vy
Educacion Civica le presentard la o las propuestas, a efecto de que se realicen los tramites
procedentes.

En este supuesto, la Direccién Ejecutiva de Capacitacién Electorai y Educacion Civica
debera integrar y remitir al Secretario Ejecutivo los expedientes respectivos, con los
documentos sefialados en el punto 4 del apartado | Criterios generales y conservar una
copia de los mismos.

En los casos de terminacion anticipada del contrato, se observaran para nuevas
contrataciones los mismos criterios establecidos en este apartado.

4. Para la seleccion y contratacion del personal de apoyo a las actividades juridicas y
administrativas.

4.1

4.2

4.3

La selecciéon de los candidatos a Técnico Elecioral de Gestion Administrativa, Secretaria
Auxiliar, Capturista Distritos, Capturista Sistema 1, Capturista Sistema 2 y Auxiliar de
Servicios serd realizada por los Coordinadores Distritales. Para el caso del Asistente
Operative Juridico la seleccién de los candidatos sera responsabilidad del Secretario
Técnico Juridice, quien propondra lo correspondiente al Coordinador Distrital.

La Secreiarfa Administrativa, una vez aprobado el presupuesto por el Consejo General,
comunicara por escrito a cada Coordinador Disirital, la disponibilidad presupuestal para
contratar a los prestadores de servicio que participaran en apoyo del Proceso Electoral
2009 en el ambito distrital. .

Los funcionarios distritales podran proponer al Coordinador Distrital a los candidatos a
ocupar vacantes que relnan los requisitos establecidos en el perfil correspondiente.
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4.4 {os Coordinadores Distritales seran los responsables de llenar el formato denominado:
“Recepcién de documentos de candidatos (Anexo 5); asi como de incorporar el mismo en el
expediente del aspirante.

4.5 Los Coordinadores Distritales evaluaran los documentos de cada candidato y elaboraran un
dictamen escrito, en el que se sefiale con precisidn si cumplen con el perfil establecido.
(Anexo 2)

4.6. Si alguno de los candidatos no cubriera el perfil requerido, el Coordinador Distrital solicitara
a los funcionarios de la direccidon distrital, nuevas propuestas, las cuales deberan presentar
a mas tardar el 23 de enero de 2009.

4.7. Los Coordinadores Distritales deberan remitir al Secretario Ejecutivo, a mas tardar el 26 de
enero de 2009, las solicitudes de contratacion respectivas (Anexo 6), adjuntando los
documentos sefialados en el punto 4 del apartado | Criterios generales; y copia del oficio de
la Secretaria Administrativa, donde se le comunica la disponibilidad presupuestal
correspondiente; asimismo, enviaran a la Unidad de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Descongcentrados, copia de esas solicitudes para su conocimiento.

Para el caso del Capturista Sistema 1 y Capturista Sistema 2, las propuestas deberan ser
enviadas a mas tardar el 13 de marzo de 2009.

4.8 En caso de que al 27 de enero de 2009, el Secretario Ejecutivo no hubiera recibido alguna
propuesta de las direcciones distritales, la Unidad de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, le presentara la o las propuestas, a efecto de que, en su caso, se realicen
los tramites procedentes.

Para el Capturista Sistema 1 y Capturista Sistema 2, en su caso, la Unidad de Archivo,
Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, presentara las propuestas, a mas a tardar el
18 de marzo de 2009.

En estos supuestos, fa Unidad de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados,
debera integrar y guardar una copia de los expedientes respectivos con los documentos
sefialados en el punto 4 del apartado | Criterios generales y con el dictamen escrito de cada
uno de ellos (Anexc 2) al que se hace referencia en el punto 4.5 de este apartado.

4.9 En los casos de terminacion anticipada del contrato, se observaran para nuevas
contrataciones los mismos criterios establecidos en este apartado.

5. Para la seleccién y contratacion de Asistentes- instructores Electorales y Supervisores
Electorales.

La contratacién de Asistenies-Instructores Electorales y Supervisores Eleciorales, se realizara de
acuerdo con lo establecido en la Convocatoria respectiva y en la “Metodologia operativa para la
seleccién, designacion y contratacién de Asistentes-instructores Electorales y Supervisores
Electorales, Proceso Electoral Local 2008-2009”, en la que se estableceran, de manera particular
la distribucion por distrito, los requisitos para su contratacion y el proceso de seleccidn,
designacién y aprobacidn.

NML/GHLyL



ANEXO 1
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IEDE HOJA DE DATOS PERSONALES

g
S

FOTOGRAFIA
DATOS PERSONALES
NONETE [8) FRELLIDO PATENGD APELLI0 MATERNG EDAD
TRECCION CALLE ¥ NUMERD COLONIA BEEGACION or
TUGAR ¥ FECTIA DE NACTMIENTG ESTADO CIVIL
SOLTERO CASADO OTRO
ESPECIFIQUE,
FEGKTRG FEDERAL DE CONTBUYENTES I CLAVE UNICA DE REGISTRD DE POBLAGION N DECARTILLA S M N i TELEFGRG
ESTUDIOS REALIZADOQS
NOMERE DE LA NS 5 i EECHAS AROS DOCUMENTG
TITUCION o= . CURSADOS RECIBIDO
SECUNCARIA
PREPARATORIA
j‘- PROFESIONAL
GIRG

EXPERIENCIA LABORAL

NOMBRE DE LA INSTITUCICN CARGO FECHEA SUELDO

CAUSA DE LA SEPARACION

DESDE HASTA

MES MES INICIAL

ANO ANO FINAL

MES MES INICIAL

ANG ANO FINAL

MES MES INICIAL

ANO ANO FINAL

MES MES INKCIAL

ANG ANO FINAL

DATOS FAMILIARES

— NOMERE VIVE, FINADG DOMICILIO TELEFOND
MADRE
ESFOSA (O}
oS
REFERENCIAS PERSONALES
NOMBEE DOMICILIO TELEFONG PARENTESCO

Meéxico, DF,a_ de

FIRMA DEL SOLICITANTE

HAGQ CONSTAR QUE LOS DATOS ASENTADOS SON VERDADERAS

de 2009

NML/GHLyL El presente formato deberd ser llenado con boligrafe




MANIFESTACION

Bajo Protesta de decir verdad, declaro que:

a) Los datos asentados en el anverso de la presente son veridicos.

b) La documentacidn entregada es auténtica.

¢) Gozo de buena reputacién y no he sido condenado por sentencia irrevocable
como responsable de delito doloso ni estoy sujeto a proceso penal.

d) No pertenezco a ningun partido o agrupacion politica.

e) No he sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccidn popular, ni lo
he ocupado por alguna circunstancia durante los Gltimos 5 afios.

fy No estoy suspendido ni he sido destituido o inhabilitado por resolucién firme
como servidor publico.

g) En caso de que el Instituto Electoral del Distrito Federal determine mi
incorporacion, acepto sujetarme a las disposiciones de la normatividad interna
aplicable.

Meéxico, D.F., a de de 2009

Firma

Nombre compicto

NML/GHLyL El presente formato debera ser llenado con boligrafo



ANEXO 2
Loior

DICTAMEN DE EVALUACION DOCUMENTAL DE CANDIDATOS
PROCESO ELECTORAL 2009

Area o Distrito: Fecha: / /09
LIC.

SECRETARIO EJECUTIVO DEL IEDF

PRESENTE

El C. , con edad de afios, presentd los

documentos que le corresponden de acuerdo a lo indicado en el nimero 4 del apartado | de los Criterios para la
seleccion de prestadores de servicio por honorarios que participaran en el Proceso Electoral 2009 en las
direcciones distritales y oficinas centrales, mismos que fueron analizados y en su caso cotejados con los

originales correspondientes.

Por lo expuesto se DICTAMINA que el C. Si cubre el
perfil requerido para que desempefie la funcion de
paor ei periodo comprendido del de de 2009 al de de 2009,

El Coordinador Distrital o Titular de! Area

Firma

Nombre completo

NML/GHLyL El presente formato deberd ser llenado en PC o con bofigrafo



ANEXO 3

Q!nggmﬁ INFORME DE SERVICIO PRESTADO
PROCESO ELECTORAL 2009

Area o Distrito:

Fecha: / /_09

1. Datos generales:

Nombre del prestador del servicio:

Funcion:

Contrato No. | Monto que ampara: $

Vigencia del contrato: del / / 09 al / / 08

2. Datos del informe:

Periodo del informe: del al de de 2009

Actividades realizadas

Firma del prestador del servicio Firma del responsable del prestador de

servicio

Nombre completo

Nombre completo

Vo. Bo. Del Coordinador Distrital o Titular del Area

c.c.p. Pireccién de Personal.
c.c.p. Expediente.

NML/GHLyL

El presente formato deberd ser Henado en PC o con boligrafo




ANEXO 4
IEDF INFORME DE SUPERVISION DEL SERVICIO PRESTADO
PROCESO ELECTORAL 2009

Areao Fecha: { /! 09
Distrito:

Se hace constar que se ha llevado a cabo la supervisién del servicio desempefiado por el o la C.
. persona contratada como eventual bajo el régimen de

honorarios asimilados a salarios, con la designacion de
por el periodo comprendide del de
de 2009 al de de 2009 y conitrato No.

1. Cumplimiento del servicio encomendado al prestador del servicio:

a) Cumplié con el plan de frabajo Si No
b) Su servicio fue de la calidad esperada Sf No
¢} Termind las actividades programadas en tiempo St No

En caso necesario explique:

3. Desempefio del prestador del servicio:

a) Observo las instrucciones recibidas Si - No
b) Colabord con sus compafieros 5i No
c) Demeostrd iniclativa y responsabilidad 8i No
d) Su servicio bajo presion fue el esperado Si No
e) Cumpiid cabalmente con el servicio encomendado Si Neo

En caso necesario explique:

ATENTANENTE
Vo. Bo. )
El responsable de la supervision Ei Coordinador Distritat o Titular del Area
Firma Firma
Nombre vy Cargo ' Nombre

c.c.p. Direccién de Personal.
c.c.p. Expediente.

NML/GHLyL El presente formato deberd ser llenado en PC ¢ con boligrafo



ANEXO 5
IEDE

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE CANDIDATOS
PROCESO ELECTORAL 2009

Areao Fecha: ! i 09
Distrito

1. Nombre del aspirante:

2. Designacién probable:

3. Documentacion recibida y cotejada:

= Hoja de datos personales Si __ No __ | |=~ Copia de credencial para votar 8 _  No __
con fotografia

= Curriculo Vitae (con soporte Si __ No | |« Copiacédula del RFC Si _ No
documental)

= Copia de! acta de nacimiento 8i ___ No __ | |= Copia CURP Si __ No _

= Copia del comprobante de Si ___ No __ | |« Copialicencia de manejo vigente Si . No _
domicilio (en su caso)

= Copia del comprobarte degrado Si ____ No __ | i= Fotografias tamafic infantil Si ___ No __
maximo de estudios

4. Comentarios:

El responsable de la recepcion de documentos Vo. Bo. Del Coordinador Distrital o Titular del Area
Firma Firma
Nombre y Cargo Nombre

c.c.p. Expediente.

NML/GHLyL El presente formato deberd ser llenado en PC o con boligrafo
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ANEXOQO 6

SOLICITUD DE CONTRATACION DE PRESTADORES DE SERVICIOS
PROCESO ELECTORAL 2009

Area o Distrito:

LIC.

SECRETARIO EJECUTIVO DEL IEDF

PRESENTE

En cumplimiento a lo estipulado en los Criterios para la seleccién de prestadores de servicios por tiempo

determinado que participaran en el Proceso Electoral 2009, en las direcciones distritales y en oficinas centrales,

me permito remitir a usted, adjunto a la presente los documentos requeridos para [a contratacién respectiva, asi

como copia del oficio de la Secretaria Administrativa, en el cual nos comunica |la disponibilidad presupuestal

para esos efectos, de los aspirantes que a continuacidon se propenen, a efecto de que si lo considera

procedente autorice su contratacion.

Nombre del Candidato

Designacién

Periodo

Sueldo Bruto

Se adjunta el dictamen de las personas propuestas, el cual demuestra que cubre el perfil requerido.

C.c.p.  Direccion de Personal
Expediente

NML/GHLyL

Atentamente )
El Coordinador Distrital o Titular de Area

Firma

Nombre

El presente formato debera ser llenado en PC o con boligrafo




IEDF

IMSTETUTO ELECTORAL
DE. DISTRITE FEQERAL

ASISTENTE OPERATIVO
(TECNICO OPERATIVQ ELECTORAL DE CAPACITACION)
Unipap REQUIRIENTE DIRECCION DISTRITAL
FUNCION APCYAR AL DMRECTOR DE CAPACITACION ELECTORAL, EDUCACION CIVICA Y GEOGRAFIA ELECTORAL {(DCEECYGE),

EN LA CAFTURA DE INFORMACION EN EL SISTEMA INFORMATICO DE CAPAGITACION ELECTORAL (SIPCE) Y BN LA
ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS INSTRUCTORES Y SUPERVISORES EN EL AMBITO DISTRITAL,
EN EL MARCO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS PARA LA INTEGRACION DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA {(MDC).

z ﬁmwm '5»‘*&«%546’*\ o BVt

- ACTIVIDADES ESPECE ML«'C

e xng{ z’ux&«&m%’@s gL qu«s wv S

APOYAR LAS ACCIONES PARA LA SELECCION Y CONTRATACIGN DE ASISTENTES-INSTRUCTORES ELECTORALES Y SUPERVISORES ELECTORALES EN
EL AMBITO DISTRITAL, A TRAVES DE LA CAPTURA DE DATOS;

PARTICIPAR EN LAS ACCIONES ENCAMINADAS A LA NOTIFICACION DE CIUDADANOS INSACULADOS, A TRAVES DE LA INFORMACION CAPTURADA EN
EL SIPCE;

COLABORAR EN EL SEGUIMIENTO DE LOS TRABAJOS DESARROLLADOS POR LOS ASISTENTES-INSTRUCTORES ELECTORALES Y SUPERVISORES
ELECTORALES, A TRAVES DE LA INFORMACION QUE SE CAPTURA EN EL SIPCE;

INTEGRAR LOS REPORTES DEL SIPCE QUE LE SEAN REQUERIDOS;

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION QUE GENERAN LOS ASISTENTES-INSTRUCTORES ELECTORALES Y SUPERVISORES ELECTORALES;

OBTENER LOS REPORTES RELATIVOS A LA DESIGNACION Y SUSTITUCION DE FUNCIONARIOS DE MDC, asi COMO LA IMPRESION DE
NOMBRAMIENTOS;

AUXILIAR EN LAS TAREAS DE ORGANIZACION, RESGUARDO Y REVISION DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION DEt PROGRAMA DE
CAPACITACION ELECTORAL 2009, ¥

LLEVAR A CABO LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE EN MATERIA DE CAPACITACION ELECTORAL LE ENCOMIENDE EL DCEECYGE.

EDAD MiniA 22 ARCS ESTADO
SEXQ | INDISTINTO MAXIMA ABIERTA L INDISTINTO
NIVEL DE EDUCAGION MEDIA SUPERIOR CONCLUIDA O AREA(S) DE I,Egﬁzéi?fggliy;ﬁlsa MANEJO
\Y
ESTUDIOS EQUIVALENTE CONOCIMIENTO DE COMPUTADORA.
-| AROS DE AREA(S) DE EXPERIENCIA EN ACTIVIDADES
EXPERIENGIA UNGC MINIMO EXPERIENCIA ADMINISTRATIVAS, DE OFICINA Y
LABORAL CRGANIZACICN DE DOGCUMENTACION,

7  RESPONSABILIDAD
> CAPACIDAD DE TRABAJO BAJC PRESIGN
HABILIDADES ¥ »  CAPACIDAD DE PLANEACION Y ORGANIZACION
APTITUDES ¥ HABILIDAD DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
»  MANEJC DE DOCUMENTACION
¥  RELACIONES INTERPERSONALES
INFORMACION »  DAR PREFERENCIA A AQUELLOS QUE HAN PARTICIPADO EN ALGUN PROCESO ELECTORAL O DE PARTICIPACION
ADICIONAL CIUDADANA BN EL [EDF
3
HuizacHes No. 25, CoL. RaNCHO Los CoLoRINES, C.P. 14386, DELEG. TLALPAN

TELS.: 54 83 38 00 EXT. 425G, 26 52 03 60 DIRECTO ¥ 26 52 11 98 FAX



PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADO

UNIDAD REQUIRIENTE: DIRECCION DHSTRITAL

DESIGNACION: ASISTENTE OPERATIVO

APOYAR AL COORDINADOR DISTRITAL Y AL SECRETARIO TECNICO JURIDICO EN ACTIVIDADES OPERATIVAS EN
MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL, PARA LA PREPARACION Y DESARROLLO DEL PROCESC ELECTORAL
ORDINARIO 2008-2009.

1. COADYUVAR EN LOS TRABAJOS DE LOCALIZACION DE LUGARES PARA LA UBICACION DE LAS CASILLAS
ELECTORALES;

2. APOYAR AL EN LOS TRABAJOS RELATIVOS AL DISENC DE LAS RUTAS ELECTORALES;

3. AUXILIAR EN LAS TAREAS DE CLASIFICACION Y ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTACION Y MATERIALES
ELECTORALES;

4. PRESTAR APOYO EN LA PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA DISTRIBUCION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION
¥ MATERIALES ELECTORALES A LOS FUNCIONARIOS DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA, i

5. COADYUVAR EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL CONTEQ, SELLADO Y AGRUPADO DE LAS BOLETAS
ELECTORALES;

6. COADYUVAR EN EL DESARROLLO DE LA LOGISTICA DE APOYQO A LA RECEPCION DE LOS PAQUETES
ELECTORALES EN LAS SEDES DE LOS CONSEJOS DISTRITALES AL TERMINOS DE LA JORNADA ELECTORAL;

7. COADYUVAR EN LOS TRABAJOS RELACIONADOS CON LA RECOLECCION Y RECUPERAGCION DE 1LOS
MATERIALES ELECTORALES SOBRANTES, AL TERMING DE LA JORNADA ELECTORAL;

8. PARTICIPAR EN LOS TRABAJOS DE EVALUACION Y ENCUESTAS, QUE LE SEAN REQUERIDOS; Y

9. LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL LE ENCOMIENDE EL
COOCRDINADOR DISTRITAL.

' {VEL DE
SEXO EDAD ESTADO CIVIL NIVEL DE
Minima MAXIMA ESCOLARIDAD MiNmA
MEDIA SUPERIOR
ABIERTA
INDISTINTS 18 INDISTINTO CONGLUIDA




» CONTAR CON CONOCIMIENTOS BASICOS SOBRE LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN £L CODISO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL Y LA LEY DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL DISTRITO FEDERAL;

> MANEJO DE EQUIPOS DE COMPUTO PERSONAL, AS[ COMO MANEJO DE LOS PROGRAMAS WORD, EXCEL,
POWER POINT E INTERNET.

CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION
HABILIDAD DE COMUNICACION ESCRITA Y VERBAL
RESPONSABILIDAD

INICIATIVA

RELACIONES INTERPERSONALES.

VYV VVY

> CONTAR PREFERENTEMENTE CON UN SEIS MESES DE EXPERIENCIA EN TRABAJO DE CAMPO.

> DAR PREFERENCIA A LOS ASPIRANTES QUE HAYAN PARTICIPADO EN LA PREPARACION Y DESARROLLO DE
ALGUN PROCESO ELECTORAL O DE PARTICIPACION CIUDADANA.
» CUMPLIR CON LOS DEMAS REQUISITOS QUE ESTABLEZCA LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

dd mm aa
ELABORO Revisé AUTORIZO
NOMBRE, CARGQ Y FIRMA Lic. JAVIER HERNANDEZ ~ Lic. DELIA GPE. DEL TORO
HERNANDEZ LopEZ

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION Y GEOGRAFIA ELECTORAL



IEDF

INSTIUTO ELECTORAL
DEL DIFTRITS FERERAL

TECNICO ESPECIALIZADO “C™ EN CAPACITACION ELECTORAL
(TECNICO ELECTORAL DE CAPACITACION}

UNIDAD REGUIRIENTE DIRECCION DISTRITAL

FUNCION APOYAR AL DIRECTOR DE CAPACITACION ELECTORAL, EDUCACION CIVICA ¥ GEOGRAFIA ELECTORAL

{(DCEECYGE}, EN LA APLICACICN Y DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION ELECTORAL 2009
EN EL AMRITO DISTRITAL Y EN LAS ACTIVIDADES QUE SE LE INSTRUYA PARA LA INTEGRACION DE LAS
MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA (MDC).

S ErE T

VVYYVYV¥Y Yy

v

APOYAR LAS ACCIONES PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE ASISTENTES-INSTRUCTORES ELECTORALES Y SUPERVISORES ELECTORALES EN
EL AMBITO DISTRITAL;

APOYAR LA CAPACITACION A ASISTENTES-INSTRUCTORES ELECTORALES Y SUPERVISCRES ELECTORALES;

COLABORAR EN LA INSTALACION DE £0S CENTROS DE CAPACITACION INSTRUIDOS POR LAS AUTORIDADES SUPERIORES:

COADYUVAR EN LA COORDINACION Y SEGUIMIENTQ DE LAS ACCIONES ENCAMINADAS A LA NOTIFICACION DE CIUDADANOS INSACULADOS;
COADYUVAR EN LA CODRDINACION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES ENCAMINADAS A LA CARPACITACION DE CIUDADANOS INSACULADOS;
COADYLVAR EN LA COCRDINACION ¥ SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES ENGAMINADAS A LA NOTIFICACION DE LOS CIUDADANCS DESIGNADOS;
COLABORAR EN LA COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA INTEGRACION FINAL DE LAS MDG:

AROYAR LAS LABORES DE SEGUIMIENTC DE LOS TRABAJOS DESARROLLADOS POR LOS ASISTENTES-INSTRUCTORES ELECTORALES Y
SUPERVISORES ELECTORALES;

APOYAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y DE LA INFORMACKON GENERADA EN EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
ELECTORAL 2009 EN EL AMBITO DEL DISTRITO; ]

AUXILIAR EN LAS TAREAS DE ORGANIZACION, RESGUARDO Y REVISION DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
ELECTORAL 2008, ¥

LLEVAR A CABO LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE EN MATERIA DE CAPACITACION ELECTORAL LE ENCOMIENDE EL DCEECYGE.

EDADR MiNIMA
MAXIMA

EsTADO CIVIL INDISTINTO

) . GENERALES DEL
INIVEL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR CONGLUIDA O AREA{s) DE ggg?@gﬁ::gggggﬁ:;ggs S et
T )
EsTuDIiOS EQUIVALENTE CONOCIMIENTO BASICA PARA EL MANEIO DE COMPUTADORAS.
N
éxgga?:m cia | TRES MNMO AREA(S) DE EXPERENCIA EN ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, DE
L ABGRAL EXPERIENCIA OFICINA Y ORGANIZACIGN DE DOCUMENTACIAN,

APTIT

HABILIDADES Y

RESPONSABLIDAD

CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS

CAPACIDAD DE TRABAJO BAJC PRESION

CAPACIDAD PARA REDACTAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
HABILIDAD DE COMUNICACION ESCRITA Y VERBAL

HABILIDAD DE INTEGRACION Y PARTICIPACION

APEGO A LA NORMATIVIDAD

LIDERAZGO

RELACIONES INTERPERSCNALES

UDES

ENFORMACION
ADICIONAL PARTICIPACION CrUDADANA EN EL IEDF,

Y| VY Y YVYVYYYYYy

DAR PREFERENCIA A AQUELLOS QUE HAN PARTICIPADO EN ALGUN PROCESO ELECTORAL O DE

HuizacHes Mo, 25, CoL. RancHo Los COLORINES, C.P. 14386, DELEG. TLALPAN

TELS,: 54 83 38 00 EXT. 4250, 26 52 05 60 DIRECTO ¥ 26 82 11 58 Fax



PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADO

UNIDAD REQUIRIENTE: DIRECCION DISTRITAL

DEsicNaACION: TECNICO ESPECIALIZADO “C"

F APOYAR AL COORDINADOR DISTRITAL Y AL SECRETARIO TECNICO JURIDICO EN LA PLANEACION, EJECUCION Y
'SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES QUE EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL, SE REALIZARAN EN LAY
PREPARACION Y DESARROLLO DEL PROCESO ELECTORAL ORDINARIO 2008-2009.

10.
1.

COADYUVAR EN LOS TRABAJOS DE LOCALIZACION DE LUGARES PARA LA UBICACION DE LAS CASILLAS
ELECTORALES;

APOYAR AL EN L.OS TRABAJOS RELATIVOS AL DISENO DE LAS RUTAS ELECTORALES;
APOYAR EN LA SUPERVISION DE LOS TRABAJOS DE LOS SUPERVISORES ELECTORALES;

COADYUVAR EN LA SUPERVISION A LAS LABORES DE ORGANIZACION ELECTORAL EN CAMPO QUE REALICEN
LOS ASISTENTES-INSTRUCTORES ELECTORALES, ASISTENTES Y AUXILIARES QPERATIVOS;

AUXILIAR EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION Y
LOS MATERIALES ELECTORALES;

COADYUVAR EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL CONTEQ, SELLADQ Y AGRUPADO DE LAS BOLETAS
ELECTORALES;

COADYUVAR EN EL DESARROLLO DE LA LOGISTICA DE APOYO A LA RECEPCION DE LOS PAQUETES
ELECTORALES EN LAS SEDES DE LOS CONSEJOS DISTRITALES AL TERMINOS DE LA JORNADA ELEGTORAL

COADYUVAR EN LOS TRABAJOS RELACIONADOS CON LA RECOLECCION Y RECUPERACION DE LOS
MATERIALES ELECTORALES SOBRANTES, AL TERMINO DE LA JORNADA ELECTORAL:

ELABORAR LOS REPORTES E INFORMES QUE EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL SE SOLICITEN A LOS
COORDINADORES DISTRITALES;

PARTICIPAR EN LOS TRABAJOS DE EVALUACION Y ENCUESTAS, QUE LE SEAN REQUERIDOS; Y

1AS DEMAS ACTIVIDADES QUE EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL LE ENCOMIENDE EL
COORDINADOR DISTRITAL.

SEX0

LD
Eoap = ESTADO CIvIL NIVEL DE :

LICENCIATURA
(75% DE CREDITOS)

INDISTINTO 21 ABIERTA INDISTINTO DE CUALQUIER GARRERA

VINCULADA CON LAS CIENCIAS
SOCIALES, ADMINISTRATIVAS Y/O
EDUCATIVAS,




» CONTAR CON CONOCIMIENTOS GENERALES DEL ESTATUTO DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, CODIGO
ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL Y LA LLEY DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL DISTRITO FEDERAL;

» MANEJO DE EQUIPOS DE COMPUTO PERSONAL, ASI COMO MANEJO DE LOS PROGRAMAS WORD, EXCEL,
POWER POQINT E INTERNET.

RESPONSABILIDAD

CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS

CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION

CAPACIDAD DE PLANEACION

HABILIDAD DE COMUNICACION ESCRITA Y VERBAL

CAPACIDAD PARA REDACTAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
HABILIDAD DE INTEGRACION Y PARTICIPACION

APEGO A LA NORMATIVIDAD

RELACIONES INTERPERSONALES

MANEJO DE GRUPOS.

VVYVVYVVVYVY

» CONTAR PREFERENTEMENTE CON UN ANO DE EJERCICIO EN AREAS A FINES A SU PROFESION, EN EL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO.

> DAR PREFERENCIA A LOS ASPIRANTES QUE HAYAN PARTICIPADO EN LA PREPARACION Y DESARROLLO DE
ALGUN PROCESO ELECTORAL O DE PARTICIPACION CIUDADANA.
» CUMPLIR CON LOS DEMAS REQUISITOS QUE ESTABLEZCA LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

dd mm aa
ELABORO RevIsd AUTORIZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA Lic. JAVIER HERNANDEZ Lic. DELIA GPE. DEL TORO
HERNANDEZ LOPEZ

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ¥ GEOGRAFIA ELECTORAL



PERFIL DEL PRESTADOR DE SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADO

UnNIDAD REQUIRIENTE: DIRECCION DISTRITAL

DESIGNACION: AuxXiLiaAR OPERATIVO

APQOYAR EN LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION ¥ MATERIALES ELECTORALES, EN LA INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION, MATERIAL ¥ UTILES QUE SE LES ENTREGARA A LOS FUNCIONARIOS DE Mesas DIRECTIVAS DE
CASILLA, DIAS PREVIOS AL DE LA JORNADA ELECTORAL; Y EN AQUELLAS RELATIVAS AL EQUIPAMIENTO DE LOS
LUGARES EN LOS QUE SE INSTALARAN LAS CASILLAS ELECTORALES, ASi COMO LAS QUE LE ENCOMIENDE EL
COORDINADOR DISTRITAL Y EL SECRETARIO TECNICO JURIDICO DE LA DIRECCION DISTRITAL EN LOS DIAS PREVIOS,
DURANTE Y POSTERIORES AL DiA DE LA ELECCION.

10.

1.

COLABORAR EN EL ARMADO DE ANAQUELES Y PREPARACION DE LOS ESPACIOS EN LA BODEGA DISTRITAL
PARA ALMACENAR LA DOCUMENTACION Y MATERIALES ELECTORALES;

APOYAR EN LA CLASIFICACION E INTEGRACION DE LOS MATERIALES ELECTORALES QUE SE ENTREGARAN A
LOS PRESIDENTES DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA;

PARTICIPAR EN LA COLOCACION DE LAS LISTAS QUE CONTIENEN LOS DOMICILIOS DONDE SE UBICARAN LAS
MEsSAS DIRECTIVAS DE CASILLA, EN LOS LUGARES PUBLICOS DE MAYOR AFLUENCIA CIUDADANA DEL
DISTRITO ELECTORAL; )

AUXILIAR EN RECORRIDOS POR EL DISTRITO ELECTORAL, PARA FIJAR CARTELES DE IDENTIFICACION DE LAS
CASILLAS;

COADYUVAR EN EL PRELLENADC DEL RECIBG DE DOCUMENTACION Y MATERIALES ELECTORALES A LOS
PRESIDENTES DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA, EN LOS DIAS PREVIOS A LA ELECCION;

AUXILIAR A VERIFICAR EL DIA PREVIO A LA ELECCION, QUE LAS MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA CUENTEN
CON LOS ELEMENTOS NECESARIQS PARA SU FUNCIONAMIENTO;

APOYAR EN LOS RECORRIDOS A LOS DOMICILIOS EN DONDE SE UBICARAN LAS CASILLAS, CON EL PROPOSITO
DE ELABORAR UNA RELACION DE AQUELLOS QUE TENGAN PROPAGANDA ELECTORAL A MENOS DE 20
METROS, LA CUAL SERA ENTREGADA AL COORDINADOR DISTRITAL;

APOYAR EN LA RECOLECCION Y RECUPERACION DE LOS MATERIALES ELECTORALES SOBRANTES, TALES
COMO MAMPARAS, URNAS, MARCADORAS DE CREDENCIAL DE ELECTOR, ENTRE OTRAS, EN PODER DE LOS
FUNCIONARIOS DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA Y/O EN DONDE SE UBICARON LAS MISMAS;

COADYUVAR EN EL FUNCIONAMIENTO DE LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA QUE SE RECIBAN LOS
PAQUETES ELECTORALES EN FORMA CONTINUA Y SIMULTANEA EN EL CONSEJO DISTRITAL;

COLABORAR EN LA CLASIFICACION Y EMBALAJE DE LOS MATERIALES RECUPERADOS QUE SERAN ENVIADOS A
LA BODEGA CENTRAL, Y

APOYAR EN LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL LE ENCOMIENDE EL
COORDINADOR DISTRITAL Y EL SECRETARIO TECNICQ JURIDICO.




EDAD NIVEL bE
SEXO .
MiNIMA MAXIMA EsTADO CiviL ESCOLARIDAD MiNIMA
INDISTINTO 18 NINGUNA INDISTINTO BAsica

RESPONSABILIDAD

CAPACIDAD DE TRABAJQ BAJO PRESION

DISPONIBILIDAD DE TIEMPO COMPLETO PARA REALIZAR ACTIVIDADES EN CAMPO Y GABINETE EN HORARIOS
DISCONTINUOS, FINES DE SEMANA Y DIAS FESTIVOS.

A2 2 4

» CUMPLIR CON LOS DEMAS REQUISITOS QUE ESTABLEZCA LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

dd mm .aa

ELABORO Reviso - - AUTORIZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA Lic. JAVIER HERNANDEZ Lic. DELIA GPE. DEL TORO
HERNANDEZ L.6PEZ

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION Y GEOGRAFIA ELECTORAL



Oicor

PERFIL DE PRESTADOR DE SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADO
COMO APOYO AL PROCESO ELECTORAL 2009

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DISTRITAL

FUNCION

ASISTENTE OPERATIVO JURIDICO (ASISTENTE OPERATIVO)

APOYAR EN EL REGISTRO Y SUSTANCIACION DE LOS MEDIOS DE IMPUGNACION QUE PRESENTEN LOS PARTIDOS,
COALICIONES Y CIUDADANOS;

APOYAR EN EL REGISTRO DE LOS REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS ACREDITADOS ANTE EL CONSEIO
DISTRITAL;

APOYAR EN EL REGISTRC DE OBSERVADORES ELECTORALES Y CANDIDATOS A CARGOS DE ELECCION POPULAR;
AUXILIAR EN LA PUBLICACION Y RETIRO EN ESTRADOS DEL DISTRITO ELECT: ORAL, DE LOS ORDENAMIENTOQS
JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS INSTRUIDOS POR EL CONSEJQ GENERAL, EL CONSEJO DISTRITAL Y DEMAS
AUTORIDADES SUPERIORES DEL INSTITUTO;

COLABORAR EN LA PREPARACION DE LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL CONSEJO DISTRITAL;

APOYAR AL COORDINADCR DISTRITAL Y/O AL SECRETARIO TECNICO JURIDICO, EN LA ELABORACION DE
INFORMES, ACTAS © ACUERDOS RESULTANTES DE LAS SESIONES DEL CONSEIQ DISTRITAL Y EN LA
PREPARACION DE LA INFORMACION REQUERIDA POR LAS AREAS CENTRALES;

ACORDAR CON EL COORDINADOR DISTRITAL Y/Q EL SECRETARIC TECNICO JURIDICO, LOS ASUNTOS DE SU
COMPETENCIA E INFORMARLE SOBRE EL DESARROLLC DE SUS ACTIVIDADES, Y

LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE EL COORDINADOR DISTRITAL Y/O EL SECRETARIO TECNICO JURIDICO LE ASIGNE,
INHERENTES AL PROCESO ELECTORAL 2009

SEXO

23 ANOS
ABIERTO

EDAD MINIMA
MAXIMA

ESTADO

INDISTINTO CIVIL

INDISTINTO

NIVEL DE ESTUDIOS

6° SEMESTRE O TIEMPO
EQUIVALENTE DE LA
CARRERA DE DERECHC

AREA(S) DE

CONOCIMIENTO JURIDICA

ANOS DE
EXPERIENCIA
LABORAL

MINIMO UN ANO

AREA(S) DE

EXPERIENCIA DICA

HABILIDADES Y
APTITUDES

RESPONSABILIDAD
HABILIDAD DE COMUNICACION ESCRITA Y VERBAL
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS

CAPACIDAD DE TRABATO BAJO PRESION

CAPACIDAD PARA REDACTAR DOCUMENTQS TURIDICOS
HABILIDAD DE INTEGRACION Y PARTICIPACION
RELACIONES INTERPERSONALES

MANEJO DE EQUIPOS Y PAQUETES DE COMPUTO

INFORMACION
ADICIONAL

DESEABLE CONOCIMIENTO DEL CODIGO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, DEL ESTATUTO DE GOBIERNQ DEL DISTRITO FEDERAL,
REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL Y EL ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
Y DEMAS PERSONAL QUE LABORE EN EL INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

DISPONIBILIDAD TOTAL DE HORARIO
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PERFIL DE PRESTADOR DE SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADO
COMO APOYO AL PROCESO ELECTORAL 2009

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DISTRITAL
FUNCION TECNICO ELECTORAL EN GESTION ADMINISTRATIVA
(ASISTENTE OPERATIVQ)

1. COADYUVAR EN LA GESTION DEL EJERCICIO Y CONTROL PRESUPUESTAL ASIGNADOS A LA
DIRECCION DISTRITAL PARA EL PROCESO ELECTORAL;

2. ATENDER LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS DEL PERSONAL DISTRITAL;

3. COADYUVAR EN LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES Y CONTROL DEL PERSONAL EVENTUAL
PARA EL PROCESO ELECTORAL, AUTORIZADO A LA DIRECCION DISTRITAL; ,

4. TRAMITAR ANTE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA, LA REPOSICION DEL FONDO FIYO, DOTACION DE
VALES DE GASOLINA Y DEMAS RECURSOS AUTORIZADOS PARA EL PROCESO ELECTORAL;

5. COLABORAR EN EL CONTROL DE LOS EQUIPOS Y RECURSOS ASIGNADOS A LA DIRECCION DISTRITAL;

6. PARTICIPAR EN LA PREPARACION Y ENVIO DE LA INFORMACION ADMINISTRATIVA REQUERIDA POR
LAS AREAS CENTRALES, RELACIONADA CON EL PROCESO ELECTORAL;

7. INFORMAR AL COORDINADOR DISTRITAL SOBRE EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS, Y

8. LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE ENCOMIENDE EL COORDINADOR DISTRITAL, INHERENTES AL
PROCESO ELECTORAL.

EDAD MINIMA 23 ANOS ESTADO
SEXO INDISTINTO MAXIMA ARIERTO CIVIL INDISTINTO
6° SEMESTRE DE
LICENCIATURA O TIEMPO
EQUIVALENTE DE AREA(S) DE )
NIVEL DE ESTUDICS | CARRERAS INHERENTES CONGCIMIENTO ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS
CON LAS CIENCIAS
ECONGMICO-
ADMINISTRATIVAS
ANOS DE .
EXPERIENCIA MINIMO UN ARO E}?ﬁ%ﬂiﬂl A ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS
LABORAL :
e RESPONSABILIDAD
e« CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
HABILIDADES Y ¢ CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION
APTITUDES e CAPACIDAD PARA REDACTAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
e HABILIDAD DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
s HABILIDAD DE INTEGRACION Y PARTICIPACION
’ e CONTAR CON CONOCIMIENTOS EN MATERIA DE PLANEACION,
INFORMACION e PRESUPUESTACION Y ADMINISTRACION EN GENERAL
ADICIONAL ¢ MANEIO DE EQUIPOS Y PAQUETES DE COMPUTO
s DISPONIBILIDAD TOTAL DE HORARIO

NML/GHLyL



Lien

§§

PERFIL DE PRESTADOR DE SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADO
COMO APOYO AL PROCESO ELECTORAL 2009

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DISTRITAL
FUNCION SECRETARIA AUXILIAR (ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO “B”)

I. APOYAR EL REGISTRO, CAPTURA Y VERIFICACION DE LA INFORMACION DEL PROCESO ELECTORAL.

2. SISTEMATIZAR INFORMES, CONCENTRADOS ESTADISTICOS, OFICIOS Y DEMAS DOCUMENTACION QUE
LE SEA REQUERIDA;

3. APOYAR EN EL REGISTRO DE INFORMACION TURNADA POR LAS AREAS CENTRALES;

4. PARTICIPAR, EN SU CASO, CON LOS INTEGRANTES DE LA DIRECCION DISTRITAL, EN LA ELABORACION
DE INFORMES Y ESTADISTICAS RELACIONADOS CON EL PROCESO ELECTORAL;

5. APOYAR AL DIRECTOR DE CAPACITACION ELECTORAL, EDUCACION CIVICA Y GEOGRAFiA
ELECTORAL, EN LOS TRABAJOS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS;

6. APOYAR EN LA PREPARACION DE LA INFORMACION REQUERIDA POR LAS AREAS CENTRALES:

7. AUXILIAR EN LAS TAREAS DE RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO Y GUARJgA DE LA
DOCUMENTACION QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL COORDINADOR DISTRITAL;

8. APOYAR LA DISTRIBUCION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION AL PERSONAL DISTRITAL,

9. INFORMAR AL COORDINADOR DISTRITAL, EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, Y

10. LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PROCESO ELECTORAL, QUE LE ASIGNE EL COORDINADOR
DISTRITAL.

INDISTINTO e INDISTINTO
CARRERA TECNICA O AREA(S) PE
NIVEL DE ESTUDIOS | (ARSERA B ) O NTO SECRETARIAL
ANOS DE .
EXPERIENCIA MINIMO UN ANO ggﬁgﬁ%l R SECRETARIAL
LABORAL
« RESPONSABILIDAD
e INICIATIVA
HABILIDADES Y «  CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION
APTITUDES e CAPACIDAD DE PLANEACION Y ORGANIZACION
+ HABILIDAD DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
+ MANEJO DE EQUIPOS Y PAQUETES DE COMPUTO
INFORMACION + PREFERENTEMENTE HABER TRABAJADO EN AREAS ADMINISTRATIVAS
ABICIONAL « DISPONIBILIDAD TOTAL DE HORARIO

NML/GHLyL



PERFIL DE PRESTADOR DE SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADO
COMO APOYO AL PROCESO ELECTORAL 2009

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DISTRITAL

FUNCION CAPTURISTA (TECNICO DE APOYO “A™)

1. CAPTURAR LA INFORMACION INSTRUIDA,

2. VERIFICAR LA CORRECTA CAPTACION DE LA INFORMACION:

3. ARCHIVAR LA INFORMACION EN MEDIOS MAGNETICOS;

4. REPORTAR, EN SU CASO, FALLAS DEL EQUIPO DE COMPUTO;

5. APOYAR AL PERSONAL, EN EL REGISTRO Y ORGANIZACION DE LA INFORMACION;

6. AUXILIAR AL COORDINADOR DISTRITAL, EN LA REALIZACION DE TRABAJOS DE INDOLE
DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVOS;

7. ELABORAR LOS INFORMES Y TRABAJOS DE CAPTURA QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR EL
COORDINADOR DISTRITAL;

8. INFORMAR AL COORDINADOR DISTRITAL, SOBRE EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS, Y

9. LAS DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PROCESO ELECTORAL 2009, QUE LE ASIGNE EL
COORDINADOR DISTRITAL

EDAD MINIMA

. 18 ANOS ESTADO
SEXO INDISTINTO S Jutiined i INDISTINTO
CARRERA TECNICA O AREA(S) DE
NIVEL DE ESTUDIOS SECIND ARl o NTO COMPUTACIONALES
ANOS DE ; - ,
MINIMO UN ANO DE AREA(S) DE
Eﬁgg];fs Cia EXPERIENCIA EXPERIENCIA COMPUTACIONALES
e RESPONSABILIDAD
« CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION
fg,ﬁ[;é?)%g ESY s HABILIDAD DE INTEGRACION Y PARTICIPACION
»  HABILIDAD DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
+ HABILIDAD DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN MEDIOS MAGNETICOS
INFORMACIGN ¢ MANEJO DE WORD, EXCEL Y POWER POINT
ADIIOMAT  PREFERENTEMENTE HABER TRABAJADO COMO CAPTURISTA O SECRETARIA
«  DISPONIBILIDAD TOTAL DE HORARIO
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PERFIL DE PRESTADOR DE SERVICIOS POR TIEMPO DETERMINADO
COMO APOYO AL PROCESO ELECTORAL 2009

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DISTRITAL

FUNCION

AUXILIAR DE SERVICIOS (AUXILIAR OPERATIVO “A™)

DOCUMENTOS;

DISTRITAL;

DISTRITAL, Y

4.  APOYAREN EL ENVIO Y RECEPCION DE FAX DE LA DIRECCION DISTRITAL:

1. AUXILIAR EN LA CLASIFICACION, INTEGRACION Y GUARDA DE LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO DISTRITAL;

2. REALIZAR LA DISTRIBUCION INTERNA Y EXTERNA DE LA CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION DISTRITAL;

3. AUXILIAR AL PERSONAL DE LA DIRECCION DISTRITAL, EN LA OBTENCION DE FOTQCOPIAS Y ENGARGOLADO DE

5.  ABASTECER LOS ARTICULOS REQUERIDOS PARA EL SERVICIO DE CAFETERIA DE LA DIRECCION DISTRITAL;

6. RECOGER DE ALMACEN DEL INSTITUTO, LOS ARTICULOS DE OFICINA, QUE LE INSTRUYA EL COORDINADOR

7. TRANSPORTAR CUANDO SE LE INSTRUYA PERSONAS Y DOCUMENTCS, EN EL VEHICULO ASIGNADO A LA DIRECCION

8. LASDEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PROCESO ELECTORAL 2009, QUE LE ASIGNE EL COORDINADOR DISTRITAL.

EDAD MINIMA 20 ANOS

ESTADO
SEXO MASCULINO D 200N i INDISTINTO
PRIMARIA O CARRERA AREA(S) DE DESBABLE: MANEJO DE EQUIPO
NIVEL DE ESTUDIOS | Tcntca CONOCIMIENTO | DE OFICINA
EXPERIENCIA MINIMO SEIS MESESEN | AREA(S) DE REAS ADUIISTRATIVAS |
FUNCIONES SIMILARES EXPERIENCIA
LABORAL
« RESPONSABILIDAD
e CAPACIDAD DE TRABAJO BAJQ PRESION
e RELACIONES INTERPERSONALES
HABILIDADES Y « MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA (ENGARGOLADORA, GUILLOTINA,
APTITUDES CHECADOR DE DOCUMENTOS, FAX, ETC)
« HABILIDAD PARA EL MANEJO DE ARCHIVOS
« CONDUCIR VEHICULOS AUTOMOTORES
, « DESEABLE MANEIO DE EQUIPO DE OFICINA
;ﬁ%%ﬁ?m «  DISPONIBILIDAD TOTAL DE HORARIO
s LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE
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