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Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

b) Perfil de puesto

yer ¥ de la Junta Administrat
Plantear al Consejo General el nombramiento y remocin de las y los Tiulares de la Secretaria Ejecutiva, las Direcciones Ejecutivas y las|
Unidades Técnicas del Insttuto Electoral.

Emitir el nombramiento de la persona Titular de la Secretaria Administraliva, previa opinién de las Consejeras y los Conseferos Electorales,
Dirigr los asuntos que lleguen a su oficina y sean competencia de tra érgano del Instituto Electoral,

Solcar a s I Tilres do as Secrarias Elsithe y Adisrahe, biomes scara ds los equeinintos do apoyo tercn o
informacién, ¥ las propias Electorales, en el ambilo|
de su competencia, formulen a las Direcciones Ejecutivas y ridates réoneas 4o it Esora

Materia politico-electoral o de

ctica comprobada en materia
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oot Consejero Presidente Consejero Presidente Presidencia del Conseio | orginar, supevisar y dar seguimienta a los programas y trabajos de los Grganos Ejecutivos, Técnicos y Desconcentrados del Institutol Estructura Licenciatura participacion ciudadana. No s requiere politico-electoral o de participacién Secretaria Administraiva
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Realizar \as qesnnnes necesarias para fomentar las le\aclunes vmennsmucmnales (envio de documentos, paquetes, libros, etc.).
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S —— — Comero rsdne, s como s prans s
i parapl s puesto.
Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehi en orden y reportar I
018 Chofer Chofer A Presidencia del Consejo | & las instancias spondientes, i Estructura. ‘Secundaria No se requiere. 1 Manejo de automoviles en general Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023
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Elaborar propuestas de proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos competencia de la|
Dar segulmwenm e informar a la persona superior jerarquica sobre los temas encomendados por la Consejera Presidenta o el Consejero|
s
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i operr estteis de o  sstemtzacin de nfamadin para el sequmeno de s gesin de los asuntos en materia del

Implantar mantene
Coordinar las reuniones de Mesa de Consejeras y Consejeros.

Vigiar la unidad y cohesion de las actividades de los erganos del Instituto Electoral

Convenir con la persona Coordinadora de Asesoras y Asesores la logistica para la atencin de los asuntos y senvicios que requiera lal
Consejera Presidenta o el Consejero Presidente.

Baticinar . inhacantes al Ambitn e 51 cmnetansia_ast camn Ias au inctr v 1a nersana sunerine

Poltica o equivaentes




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

b) Perfil de puesto

Emitir observaciones 0 propuestas correspondientes sobre los documentos o asuntos encomendados por [a persona superor jerdrquica.
s o contespaenies o asion.oerias e s s Cosjen P Plesmema © el Consejero Presidente.

Informar ala persona superior . proyect

Vericar 1 lomacion » docimentacion relacorada con las juniae y feunionee do me,a de la Consejera Presidenta o del Consejerol

Presidente.

Formular y atencién a

de la oficina de la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente.
y i

Proponer a los instrumentos.

del Instituto Electoral,

Administracion, Ciencia Politica,

Adminisiracion Pblica o Derecho
o A A | eswowa Uienciatura Contaduria, Derecho, Econornia, 2 Secretaria Administrativa 31212022 130012023
Orientar, apoyar y emitropiniones en todos los y por la Consejera Consejero Presicente, asi fSeicbabiiried Electoral

o personal sup
tas tend ¥ precisa las petciones de
Partcpar en aquellas funciones inherentes al 4mbio de su competencia asi como las que insiruya la Presidencia del Conseio  la
Coordinacién de Asesoras o Asesores.
Paricpa en el o @
Operar sistemas, programas 0 mdulos informéticos relacionados con la tareas de la Presidencia el Conseo-
Integrar Ia documentacion necesaria para s reuniones de la Conseiera Presidenta o el Conseiero Presidente.
invesigar y generar y jerdrquica.
Facilfar informacion y documentacion a la Consejera Presidenta o el Cansejero Presidente y a la Coordinacion de Asesoras o Asesores|
relacionada con las juntas y reuniones de trabajo.
Dar seguimiento a Ios asuntos encomendados por la Consejera Presidenta o Consefero Presidente, asi como el grado de avance de los| dministacien, Cienci Polica, st ibion s s
o jo [ g Estucura Lcenciatura Contaduria, Derecho, Economia, 2 Secretaria Adminisrativa 3022 13012023
Preparar las notas informativas y reportes que solte a Presidencia del Consejo. g canlonter Electoral
Elabora fos, caras, memorandos, iculare, ietas y demés escios quo o sean soados.
Concertar con la para atender ¥ precisa las peticones de|
Ia Consejera Presidenta o ¢l Consejero Presidente.
Conservar la informacion ersonal superir
Pt tn aquelas incones hacnes 4 ambio de 51 tompeoncs i com 18 e nsinya la Presdoncia ol Conseo o 1a
Apoyar en Ia recepcion, entrega registro de correspondencia del area.
Proporcionar el senico de fotocopiado y engargolado a personal delérea.
isborar o roparescatspondentes al sevide oopiaco
Apoyar en a logistica para leva a buen fn de as comisiones o eventos en que el drea paricipe.
o1 Auxiiar de Senvicios Auxiia de Senvicios Prositsncia el Conselo | Apoyar e 1 acaages r8aconadas con f ool del rchivo. Estructura Secundaria Secretaria Administaiva 31202022 130112023
Apoyar en el ranite, recepcion y entrega de los materiales y Gties de oficina al persona del drea.
Desarollar agquellas funciones inherentes al &m0 de su competenci, asi como las que Nstruya la persona superior jerdrauica, que|
coadyuven con el logro de fos abjetios del drea.
Paricpar, en su caso, n las G1scusiones 06 105 proyectos e acuerdo o resollcien que se sometan a consideracon 0el Consejo General en
sus respectas sesiones.
Acordar con la Coordinacion de Asesoras o Asesores, las acciones necesarias para atender de manera oportuna y precisa las peticones de
Ia Consejera o Conseiero Electoral
Formar parte de las Comisiones Permanentes, Provisionales, Especiales, asi como de 105 Comités Y, en su caso, presidilas cuando sea)
designado para ello.
Soliitar, para el sus atbuciones, & informacion de l0s Organos del Instuto Electoral a través de)
Consejera o Conssiero 1as 0105 Materia poliico-electoral o de préciica comprobada en materia ’
2 J joro Electoral Estructur Licenciatur No se requi retaria Adminisrativa 1212022 130012023
o Electoral fectoral Broponer & 1a Comtoon i Nomabudad 1 Tanspaenc rcmac. adeonce . deagaciones y demds modfcaciones a 2 nomavcad shetura enciatura participacion ciudadana I Secretaria Administ
interna del por el
Sl I ncaporcn de asunos alorden el i e yias terminos de ol
S ala Conssea Proscena o Consfeto Presdete, e GEsTacn de 65, Gn 55 aUsecias momentaneas e 3 sesions de
Consejo Gen
Prova desinacén de Consefo Genra, susiu pvisonalment a a Consejea Presidenta o Conseer resdents o caso de que o
el e Nreeeien
Solventar y atender en el C Gerentes e
Obtener dierentes
Recioi. g i b wémitey atencien.
i of sequmient de a canespandenca tumada para 1eponar  a Consefra o Conseero Electoral 105 esulados y gestones|
et
e i 6 el personal
del orden y | én de los archivos.
taria € Ejecuti i r nicas, asi como manten izado o dir ‘
o6 Secretaro Ry e ”‘"‘““ telefénicas, asi como mantener actualizado el diretoro correspondient Estuctura Cartera comercial, Técrica o Bachilerato Secretarial Ejecutivo 1 Publica etaria Adminstai a0z 10112023
Secretario Ejecutivo Ejecutivo i 1 agenda e i Conteo Concla leioaly equet e reiesy ok e
Elnora s, canas, memorandos esenacones y Orcuares qus slcts 1 Consejera o Consfero Electoa
Elaborar los informes y documentos que le sean solc
Realizar las gestiones necesarias para fomentar las relaciones interinsifucionales (envio de documentos, paguetes, lbos, efc.).
Realizar las gestiones llevar a buen fin
Paticipar en el desarrollo de aquella funciones inherentes al ambito de su competencia, as como las que insruya la persona superior
Jerérquica
Recibir registear en el ywmarla
Uewarel reportara a ef
y del area.
onder
Aender Yelecmal lamadas tlsonces, a1 oo mataner acuaizado ol dreciro conespanderte . rera comercal Técni e . ) I P L30v2023
o 2 e 2 e frender patheb Estructura Garrera comercial, Técnica o Bachilerato Secretaral Ejecutivo 1 F
del a
esanoler ol s et 1 Amte de ou compeencia, ! com a5 qu Insuya a persoa superr frdraca, e
coadyuven con el logro de los abjetios del drea.
Operar el vehiculo ofical para trasladar oportunamente a Ia Conscjera o Conselero Electoral, asi como a personas invtadas of
I acter ofcal,
Conocer para planear las acivida
Verifcar que 05 documentos que amparan la propiedad y situacion legal del vehiculo se encuentren en orden y reportar cualquier anomalia
018 Chofer Chofer Oficina de Conseerasios |32 stancias correspondientes, Estrucura Secundaria No se requiere 1 Manejo d general etaria Adminisrat 122022 130012023
Asequrar que Ia unidad vehicular esté en ptimas condiciones para s uso Y, en su caso,fealizar el tramite necesario para su mantenimiento
y prevencion
Desarollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competenci, asi como las que instruya la persona superior jerdrauica, quel
oadyuven con el logro de los objetivos el area
crdar con a Consefera o Consefr Elecoa s acones necesaias s s aripacin e 6 sesines el Conso Genraly en
Ias reuniones dond sea convocada o convocado
 propor o Electoral en las
Coordinar el 1a Cons:
Coordinar y evaluar las acciones de las personas asesoras, e nformar a la Consejera 0 Consefero Electoral sabre el cumplimiento de os| Adminisracion, Ciancia P, Adminsracon Piblca, Drecho
r i i aiva 31212022 13012023
o0 ot ot v | atonder Estructura Lcenciatura Cataduta, Comnkackn, Do 2 e, Sitanas Electorses o Secretaria Administ
Coorinar s clabracin andliss, ociologia 0 equivlentes fos Poliicos

Coordinar Ia elaboracion yel
Participar en el esaroll aquelas funciones anerenies 3 ot de . ‘competencia, o omo s que instruya la persona superior
jerérquica.
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Elaborar | Iy del
Supervisar los informes. de la oficina de la Consejer
it como obsenvadora u obsenador a as sesiones de Ia Juna Adminstatia, Comisines, Comiés y reuniones con las dreas dl Insiuto
Electoral, a las que ydar

Emilr opiniony en s cas0 las cbsenacones conesponlienes a o8 \mmmes asuntos y otros documentos que presentan ante el Consejol
General, las Comisiones Permanentes y Provisionales, los Comités, la Junta Administrativa, asi como las o los Tiulares de las Secretarfas|
Ejecutivay Administrativa.

Emiti propuestas de proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, desarrollo de temas y actas de los asuntos competencia de Ia oficinal

Adminisracon, Genc Polfca
ur

Administracion Pblica, Derecho

ou s propuestas deproyects e o Estructura Ucenciatura Contadiuria, Comunicacion, Derecho, 2 Electoral. Sistemas Electorales y de. Secretaria Administraiia w022 13002023
% Econonta. Socloga o cquNans aridos Polticos
Ia Conselera
les e y precisa las peticiones de
Consejera o Consefero Elecora,
Partcipar en aquells funciones inherentes al 4mbito de su competencia asi como las que insiruya la Presidencia del Conselo o la
Coordinacién de Asesoras o Asesoes.
Emie y vt
piporr s lomescoresonenes i e e e Consf o Conso Ecord
Informar a , proyect
Veriicar la " e nabalo i a Conselera o Conaeers lectoal
Formas propuemes i s proporcions emion a os aearcs campeiencace [ iona 6 Carsra o Conero o
jora y cambios 2 los laboracion  acatamiento
el inttuto Electoral, i Cencia ol miissacion Piblca o Derecho
o Orientar, apoyar y emie opiniones en los asuntos  temas porla , i como dar seg Estructura Ucencitura Contaduria, Comunicacion, 2 o Pble Secretaia Adminisaiia w02 13002023
alos mismos, Ceonomia, Socblogia s sanaentes
Consenvar la informacin de !
acordar con les tend y precisa las peticiones de
Consejera o Consefero Elecora
Partcipar en aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia asi como as que le nstruya Ia Consejera o Consejero Electoral o
Ia Coordinacion de Asesoras o Asesores.
Partcipar on f dsefoy aplcacion = actdates
: i I
Controla a documentacion necesaria para 25 reuniones de Ia Consejea o Consejero Electoal
vestigar y generar los
Faciitar incrmacion y documentackin a la Consefera 0 Consejero Eleciora, o Coordinacion de Asesoras o Asesores reacionada con las
juntasy reuniones de trabaj.
Dar sequimiento a los asuntos encomendados por Ia Consefera o Consejero Electral asi como el grado de avance de los proyectos y insacn Gore ot st s b
os o Estuctura Lcenciaura Contaduria, Comunicacien, Derecho, 2 stacién Pblica o Derecho. Secretaria Adminsuativa 3122022 13002023
Propone ot ot spre e sk oo Consor Sl o et Electora
Elsborar s, cans, mamandes, e, e s o g o sean sl
s s para atender de manera oportuna y precsa as petiiones de
iaConsapra Caramrs E\ecmm\
Consenvr a nformacion
oryape on auate oo rherenes At o oy comperenas. 2 com 08 a1 iy I Consefra o Conseer Elecoa of
Ia Coordinacion de Asesoras 0 Asesor
oyar en la revision de in bre el Programa I del presups a e su jefa inmediata
ojefe nmedito
uxiiar en el disefo y aplicacion o  actvidades.
los unciones deldrea.
Operar sitemas, programas o m p area. Economia, Adminitracien, Cencia ;
o Analsta Analsta Elaborar ) sistemas i de solucion que permitan un mejordesarollo delas|  Estructura Licenciatura Poltia, Derecho, Sociolog 1 Adminsitacin Pablica o Derecho Secretaria Administeativa auiz022 130172023
ectora
actvidades del drea. Contaduria o equielentes
Apoyar en s rabajos de g elrea.
usilar e Ia atencien e nformacion de Ias reas, con los fljos establecidos
Desarrllr aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia, as como las que e nsiuya a persona superor jerdrquica.
DesempeRar sus fanconss con aulonomia y probidad, observand 1os prncpios de cereza, Iegaldad, mdependenca, mparcaldad.
méima publicdad, ransparencia yobje
Rei s Conseras y los Consfrcs lectorle, represrtacions de oz Pridos Polios, 1y los Tulres de I Decciones
Ejecutias y Tcnicas,
R o e o o Comsonen 1o convcatote,ito 4 o sesongs, lomes,detimenesy proyeis d acuerdo o
resolucion elaborados o aprobados por éstas
ordna i aiencin do s slctudsdeapoo enic  famacin, o coma corslas ue s fomuladas reciament or s
o0 Seoretaria Ejecuiva 0 | Secretaria EJecutva 0 SO0 goqrerara Ejecuva | SONSEeTaS ¥ los Consejeros Electorales. Estuctura Licenciaura Derecho NA récica comprobada en materia Secretaria Adminsuatva 322022 13002023
Secretario Ejecutivo Ejecutvo corta con I Preseence ol Conejo Genora s sunos de s competencia politic-electral o de partiipacion
Dar avso  las instancias competentes de fos Paridos Policos, respeco a las ausencias acredtadas de Ias representaciones de los cudadana
PosdosPoices a s Ssonescl Consfo Gl
it et emasana ambto , a5 cual ol én diig
aiecer con I o s Tolres o o Dreccome locson 5 4o I Untases Toenom e mecamomos 4 coénason de s
Stpensar y coordna s acadesdea il ElcaralydePares el o Elector
Cobuncar s 125 v ot T ca atinis s et
Apoyar en  recepcien, entega.y reisto de amita por a Elecoral y de Partes.
s e el e e reproducen  aganacion e s Gocumenios poa s e
Apoyar
Piclaren ol Gl de os secio exismos de ansafeia, b scagare o SumTIGNLo del Gt Fecpect
Conducir e vehiculo asignado al drea de su adscripcien.
spoyar n 1 etega o mensajra y pquees
o Auiar de Apoyo Auiar de Apoyo Secretaria Ejecutva | Revsar que i vehi a uso. Estructura Secundaria Secundaria 1 @ general etaria A surzn022 13002023
Reportar fallas mecﬁmcns, ' i do al drea peion, a . jertrquica
Recoplar las 0
Coratoos rovs o s 4t v, ot coame. oo e koo, . et wentey Qe o accesors de segurdod
emergencia se encuentren en éptmas condiciones
Desarrollr aquella funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que insirya la persona superir jerdrquica, que
coadyuven con el logro de los objetis deldrea
Supear e defos GorumeTio QU s ocben a1 1 Gl de paresy e s e a2 o2 conpetetcsde st
oral.
formar 42 documentacn reciida aa perena e e e Eecutin
Il a person it o I Secrart v de 0 o s con 2 prsona Drectors Efsivas 0 s Tlrs de
Uniades Tmcas, 61 como con svs Hamblogos, n Seciearia i o 61 Secrtaio AdmITaiv y 1 Contalon e o
oo e,
buer de a Secrearia, Asistencia ejecutiva, adminstracion
o Subdireccion de Oficiaiade | Subdireccion de Oficialia de Secetaa tjecuiva Verficar o ramite y dar seguimiento a I adauisiion de bienes y senvisos requeridos por a Secretaria, a fin de proveer 0s recursos para el — Licenciatura. e oo e 5 pibiica, Administracidn e Recursos Secretaria Adminisrata P JE—
¥ de Gesidn ¥ de Gestion campimenodo s avcon poihion Humanos y Materiales y procesos
ungi como enlace adminisratvo de la Secretaria. on o drganes e, sy aiminsraives Gl s i, paa ‘adminsirativos
coorinar realcen
Supeneara encon soqumien 108 roceso 66 AT Sore s achidaden 68 1 Secearia, para vrfcar qus ésas e rescen
oon g nomavdad
Ia Secretara, a fn de pr
Supenvar @ rimie do Ias alas, bejas y c-mmus relacknaccscon1a nomina Gel personal, para prover a a Secretaria de 1o fecursos
Supenisar la recepcién, el registr y revisién de los documentos que s ingresan por Ia ventanila de recepcién de documentos, para su
sebid vans
5 Administacion, Derecho, Ciencias
s o n |V SO e s e o e — — s . T ourl IN— — —

Oficialia de Partes

Oficiaia de Partes

de recepcion, para su registro

Supemsar e el
Paricpar en el desarollo de aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que insiruya la persona superior
jerérquica

Comunicacion o equivalentes
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Apoyar en 1a recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Secretarla, para el
cumplimiento de sus atribuciones
Tramitar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y senviclos requeridos por la Secretaria, a fin de proveer los recursos para el
complionnde s artucones

2 lo Subdimcsin con on drgsncs eeuahos, theros y adisbes: dal et Sacera, pan oot s achidaden

on
Do sencen y Seguimiento & los procesos de auiora sobre 1as . para verifcar que st licen con apegol
a la nomatvid:

Contadurfa, Derecho, Economia,
Administracion, Ciencia Politica,

materiales, procesos

o1 Gestion Gestion Secretarid Ejecutva o mar fas necesmmes operativas de las éreas de la Secretaria, a fin de proveer los trémites administrativos para solventarlas Estructura Licenciatura Comunicacién, Actuaria o administrativos, contaduria y Secretaria Administrativa suaziz022 13l0v/2023
s s o b e St 1 e s ks s e S it b
o2
o
e
i s e e e e oo s
o ‘Subdireccion de Oficialia. ‘Subdireccion de Oficialia Secretaria Ejecutia Coordinar| o de la. durante el desarrollo de la jomada electoral, Estructura. Licenciatura. perecho gestin, » - derecho etarie Administrat 3W1212022 13101/2023
Someon e e 0y SOOI S o ey
e o <
Bl et S Ol b s LM e vt
oo s o e o e R S e sinmcon e oot
015 Oficial Electoral Oficial Electoral Secretaria Ejecutiva labor de persona fedataria. Estructura Licenciatura Derecho lectoral y nociones de derecho Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023
Proporcionar a la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos y a la Direccion E‘Ecuhua de Asuclaclunes Pwl\cns y Fiscalizacion, para el cotejo y| notarial
v los cuales
| Apoy los Li msdeu:lns pamwdehldameﬂcbn
T I I I
SO s i, s o s s oo b i, i i G b
BT T 1 e S O O T P —
. e s P e s s s ,
o | s | s | s S e e s ¢ s s e e ] o o DT e - —
e e e R e
OSSN, e e, it gy s s o ]
las se‘sumes del Consejo. Genem\ de munem oportuna y comy pleta.
| Apoyar en el del
e e T sy ot
Py e e
ETIE el it et
 Apoyar en \u mleqmc\bn y captura del anteproyecto de wesuvuesm de \a Direccion de Logistica y Dwumen(nmén
N:vyar en la administracion de la Baendu dE actos. y eventos institucionales, asi como de los senvicios e insumos solicitados en apoyo
Auxiliar y apoyar a la o el titular de la Secn!wla Eleclmva enel desembeﬂn ﬂe Izs aﬂMdadES que le corresponden en su calidad de|
o et
e e e e 3 I i apc —
R e e
R e o o et o s ] o . s, S e o) . s
oordinar Qeslmnes necesarias Darz Ia inserci6n y publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y, en su caso, en el Diario Comunicacin o equivalentes publicas, logistica, administracion
Oficial de \a Federacion, y I publica
R Tt onin
B e s e e
e e R —
oy e s o ey sl 7 e s s e g s
Dﬂeccwmes Ejecutivas y los Organos Tecmws del Instituto. Administracion, Ciencias Politicas, Logistica de servicio a personas
o5 Jefatura de Departamento de | Jefatura de Departamento de Secretaria Ejecutva | S%Sonar la actualzacn do mentaros del Amacén do nsumos para los servicios de audio, microfonia y cafeteria brindados en los actos y| Estructura. Licenciatura ociologia, Adminstracion, usuarias, relaciones publicas, Secretaria Administrativa - 13012023
Operacion Logisitca Operacion Logisitca evenms msmucmmles Economia, Comunicacion o tos, atencion v oro lo,
oy e e e e
i e o L
E‘ecunvas M Ins OWanns Técnicos e\ e icio fiscal
e T e 2 St o et
e T e T ettt i
s
i e e , , i e e
017 Analista de Audio y Video Analista de Audio y Video Secretaria Ejecutiva ‘;:L‘"“:;':‘ funcionamiento del equipo asignado, accesorios y materiles, reportando las necesidades de mantenimiento, reparacion y| Estructura. Carrera Técnica, Licenciatura o Ingenieria | en Acttica, Ingenieria en Audio o sonido, “"“‘A" ¥ °°"‘°‘;‘:‘ ‘:sz taria Ad 311212022 130012023

ve
Npoyar en a saboracen de formes oo s schiganes ot den

de los actos. realizar el de audio y video.
Realizar la del material actos

Apoyer en l Integracion del I para el del y los
actos o eventos institucionales.

Anewar en a detecridn i
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Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

b) Perfil de puesto

Apoyar en Ia integracion del Programa Operalivo Anual por cuanto hace a la Direccion del Secretariado, a fin de garantizar el cumplimieno|
de las metas establecidas
Apoyar en la integracion de informacion e Jos pucescn do it de os Hanes ¥ sardio toquekie ot Ia Diccrin ol
Secretariado, a fin de pr
Apoyar en la que son eldrea

enlos de idades inherentes l drea,
Recarar  levar un cont deIos actos y
Integrar el soporte documental sobre el otorgamiento de los sevicios proporcionados, tales como, estenografa, traduccién de lengua de

Administracion, Economia,

o7 s s Secretaria Ejecutia Estuctura Licenciatura Contaduria, Adminitracion Pubica, Asistente Adminisraiivo (2) Secretaria Administraiia sy122022 1302023
sefas mexicana y raduccién de lenguas indigens, e
Apoyar en Ia administracin de la cuenta electrénica de los senvios de logistca para emir [a confirmacién de senvicios, asi como las|
encuestas de satsfaccion a 25 dreas solctantes.

Elaborr los informes y reportes sobre las actvidades realizadas por el Departamento de Operacion Logistca para evaluar y mejorar las
acanzadas,

eniar s necsiades opraves el Depramenio e Operacn Logisia, & fn de apoyar en s vamies adminsatos P

s o da e sira ot L anitica_con ol o

Apoyar en a recepcion, registroy sequimiento de solsudes de apoyo logistico, para su ramite y atencion.

Apoyar en a digialzacion y contol del archivo de tramite y conceniracion del Departamento de Operacion Logisica, para mantenerlo

actualizado y disponidle.

uiar e ls actvidades agminstaties aue e designe a0 e Tular pra recabar documentacan necesaria para tegar s nfornes

Realizar los servicios de Iﬂlano idio, proyeccién y microfonia;

o ir e . dir de . et Eecut ooyo generst <‘en 1 gestn de nsumos; inslacin y tencion dolsenid de caletre e coey oot a s prsonas R sachilerao sachilerato Senicio de atencion al ciente, oo At P JE—
paricipantes de los e logisica
ooy ganeal o Ia geston de inriarios o insumos, mabiao y caupo. para garaizar l buen desarolo de fos acos evenos
organizados por el érea.

Conducr ol . cquipo e otro material o
e Ios actos o eventos siiucionsles
Desarrollar aquellas funciones inherentes al amhnn de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica, que|
coadyuven con el logro de los abjeivos del are
Coorinar o3 Tabos para TomUr Ineamientos, MEcaaos o MaTmenios para CVAUar T lcacia. cicenda y clecnaad de 1on
programas instucionales, a fn de coadyuvar con decision en ¢l
Bomeiar 1 meqract s mcionamionts 4 128 Drscaones Do 46 et lotrs & fome permanenemems de oo a1 o ¢
Tiular de la Secretara Ejecutiva.
Coordinar los rabaios i o5 érganos desconcentrados del Insttuto Electoral para dar seguimiento al cumplimiento de sus atrbuciones, Archiva nstitucional, adminisiracién
policas  programas en el ambio distrital e documentos, senvcio a personas.
. . Promover ettgiaspaa l planeacn,imlementacn vaacndo s acvadesde s drganosdesconcenrados, corlome s Giencias Politcas, Administracion usuaris, ater
Direccion de Apoyo a Organos | Direccion de Apoyo a Organos. Pablica, Derecho, Sociologia, relaciones pibl

o pborerion po Soca oo (2 Tl pssepyrs dCuamen e slocdss - eoraos cueen cn s men| | ESE Hesncura i e, Sl rcknespbies cgieindo| et pominsiaia sz sovzs

vequeﬂdns vam la ejecucion de sus actividades. equivalentes. ‘seguimiento de proyectos
upervisar elaboracién de informes a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las actividades encomendadas a los 6rganos| institucionales y logistica de eventos

cenconcom insiucionales

o o daboran del rograma Oera Al y o aneproyet d Presupuesi o o qu i [ ecsn . u as,als

érganos desconcentrados, a fn de proveer

oo o accone 4 erace etuionsl e o Sonscomiei o izar los i

Fecoptar i forackn ainets paa I G negrac de s repores sobre fcumplimient de e acvidades encomendacas s

énganos desconcentrados del nstuto Elector

e o o vt 81 Protama Opevti ol y o de la direccion y érganos afn

e prower o gesionr a o de o ecursos terleey e funconamint

Gestionar 10 los. para su e pre gt acorde con el

o1 ssistente ssistente etara Eju Estructura Garrera comercial o Tecrica etaria Ad autarz022 13012023
Uevar a cabo del 1a Direceion y gestonar su turmo y seguimiento
Remitr comuni licu \ ortuna at
et idad del drea, a fin de apoyar en los rémit

del drea, su cumplimiento
Dosarmollr dusls Rnciones Ferentes Ao da S comptanci, s oo as due 1 NSy a precns superar Jerérca
Coordnar Tos o i
Esibloce! comunicackon can la Unidad Técea da Vne1acion co s Organisos Fablcos Locaie, ! camo con 103 e Organos e
et oo o conocr s deposianssdue e gty s O Pibieos Lovaes
Emitr
Supervisar el cumplimiento el calendario y el plan integral de coordinacion con los Organismos Pblcos Locales para los procesos Giencas Policas, Derecho,
leciorlesqv it NacnlEecrl paralomar s Organs Supereres o recion ol
Remilr a Ia Unidad Técnica de Vinculacien con Ios Organismos Piblicos del Instiuto Nacional Electoral el informe anual respecto del Derecho electoral, relaciones
0o Direccién de Vinculacién con | Direccién de Vinculacion con secata e [300 40 anades deegedas s s mkenas qus orSpondin conocer  dons ance, i de darcuplment & 1 o Eeructura Licendiatura piblicas, asuntos intemacionales, Secretaria Administatia w2022 J012023
janismos Extemos janismos Extemos investigacion, adminisracion
anlocer 0 vincles de colaboracn con organimos extenc, piblcos, o, oaes naconaes o mernacionles qu s fomalcen piblica, vinculacion nstucional
a ravés de convenios, acuerdos y anexos técnicos para fortalecer al Instfuto Elect Intemacionales, Comu
s a inculacncon organzadons e a soiedad cl naomles ¢ organismos quvalentes
i de fortalecer do 6 en la Giulad do Méxco,
Coorinr 1+eslnacin de scvadaden s prtesileason o 1 corvson e
Establecer y mantener vinculos con la ciudadania residente en el extranjero y con de migrantes a fin de inft g
Apoyar en a recepcion, regisir, enirega y seguimiento de correspondencia
ender as comunicacknes tfloncas  lectiicas par proveer u Geshago
Elaborar comunicacion con
Gesionara agenca do pee para programar a atencion de os asumus
o1 retaria Ejecut Integrar y control para izac Estuctura Garrera comercial o Tecrica etaria Ad 3022 13012023
Propconr peybisdniiiott
e clboraon do o mormes parkdhoos pea de cuenta de I actdade y metas alarzacas
ooy on organizacion e eventos
ender ytungir Jace ad
Supenisar a5 accones para dar a conocer 1as GisposIcones que emita 6l nStuto Nagional Electorl  las Areas del Instiuto Electoral para
promover y asegurar su cumplimiento.
Supevisar el seguimiento a las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados por el Insiuto Nacional
Electoral para fortalecer al intiuto Elector
Supenisar los asuntos relatvos al Sistema de Vinculacion con Orgaismos Pibico Lacales y 1 carga do la normacn f Sitama do
Insiuto Elector Electoral.
Subditeccion de Relaciones | gL s Supenisa a mpementaoin gl siema de equienio de omation marmatuconaes con o propésto de otna do as aciones GenasPolicas Dreho, perecho electorl, relaciones
o nterinsiucionales y Pl Secetaa tjecuiva 5 G o et conendos n s nsnnnos rdcs y o it de s Vntuos do coamoracon con dvoses|  gopucura Lcenciatura Sociologia, Administracion Pubiica, pibllcas, ‘dblice, etaria Administat 3122022 13012023
Vinculacian con Organizaciones Wamsmus unnl privad Relaciones Publicas, Comunicacion, e ention cloctom
Organizaciones. Supeniuar &1 segumienta los vinculos de colaboracon con os Organismos Piblicos Locales, Grgancs Jursdicinales locles o cquialente
nacinales
Pariopar e fdesarollodeaauela uncines hteie a b de s competancia. a1 como s ue nsuya la person eria
superor.
Supervisar o vinculacion con le la sociedad civil, académicas y ciudadania
3 o vl para fralecor s ejrio de oosenaon olecoa y 6 os rocedimencs 46 pacpacion cudadana on s Cutod 8o
Recopiary analizar nformacién civdads
Apoyar en la realzacion de acciones de colaboracion con Organizaciones Sociedad Civl nacionales que realicen trabajos de educacion
civica, cultura democratica y observacion electoral, entre otros temas. Clencias Politicas, Derecho,
Gestionar |a logistica para el desarrollo de eventos, foros, talleres y seminarios, para fortalecer vinculos de colaboracion con instituciones| Sociologa, Administracion P hlu:a Desarrollo Organizacional,
017 Analista Analista Secretaria Ejecutiva emmls Estructura Licenciatura . N ‘Secretaria Administrativa 311202022 13/01/2023

Apoyar en la material ctividad
Dol aquela fnciones mherentos al &mbro de s competenci. a6 como os Qu ke mafy a ersona superr jraruica

Recopilar y analizar informacion para el seguimiento de las acciones estipuladas en convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados|
con las diversas organizaciones y organismos nacionales

omunicacion o equivalentes

Administracion Publica, Ciencia
Poliica
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' E Atticulo 121, fraccién XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
CIUDAD DE MEXICO
N b) Perfil de puesto
Apoyar en Ia realizacion de acciones Sociedad Chil que realicen trabajos de educacion Ciencias liicas, Derecho,
civica, cultura democvanca y observacion electoral, enlve ulvus temas. Sociologia, Administracion PubHca
Gestionar la logistica para el desaollo de eventos, foros y seminarios para fortalecer los vinculos de colaboracién con 6rganos electorales e mblioas
en el exlmmem,as\'m ‘organismos internacionales. Relaciones Intemacionales, Negocios esarrollo Organizacional,
o7 Analista Analista Secretria EjscutvaApoyar en | produccién de materis infomatic para Ia relzacén de programas . acividades de ditsin que fomenten la culura) Estrucura Licenciatura pveliiionieativ Mmlmsnanm Piblca, Giencia Secretaria Administrativa. 3u1212022 130012023
Internacionales, Estuios
Renoplat' ealia lomaco b o segumint oo o accines etpuladas on convenios,pagramas e abaloy acuerdos clbrade| e o 0
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerdrquica equivalentes
Coaborarcon lresporsabl do 15 e do s en o desaral, smentackn Y Setualzackn de 18 oA spiabl en 19
mater. a1 ot admstsotn documentl
et Ins acthadads csablecdas on o Regiamento del Stema nitucional de Achves el Insituo Elecoral (sequimento del Sstemal
de. Cnmm\ de Gestion Documental, asesorias sobre los procesos archivisticos, elaboracion de los programas y planes de archivo) para dar|
cumplimiento al Programa Insiiucional de Desarrollo Archiviiico Anuzl (PIDA). - Bblioteconomia, Ordenacion, controly gestion de
o7 poalista poalista Secretara jecua | AT €n Jas actadades ol Deparamento establecias en ef Manual de Operacion y Procedimientos de los Achies de TAMie,| gy Leenciaura Bblotecologs, Adminsracon & documentos senid  personas Secretra Administatia aunzz 13002023
Concancin  Hstircodel o Eleciol \ogia, pdmins ias, elaciones publicas
Atender los mecanismos establecidos para la consulta y préstamo de los documentos que se encuentren resguardados en el Archivo ol admmls‘ltamun publlcaylumsnca
Gonealy de Concontadn.
Uevar 8 cabo 45 SEcioes necesaras pa 3 s, operan Y aiulackn el a6 del i de Conseo Gonerlde it
ctoral, para su consulta publica.
Reciory qonaar porel
Goordinar Ias acciones relalvas a las obligaciones del Instiuto Elecioral en maleria de Transparencia, Acceso a 1a Informacion PGbica y|
ar I tividad en la maera
1a Informacién, T ‘Gobiemo Abierto y Transparencia Proactiva a fin de dar cumplimiento a|
1a nomaiiva en materia de Transparencia
Coortinar es actidades dervadas e I funcin de Elace nsiuconal en mater de Daos Pesonaes  fn de dar cumplent a o
'0ormativa en materia de Datos Personales.
Tiular de Ia Oficina de Titlar de la Oficina de Coordin a la Undad de Tanspaena el st St & i de inder con elcacia s soliuces Ge frmicin poble 3
Transparencia, Accesoala |  Transparencia, Acceso a la jaraniizar el eercico de los derechos ARCO. iministracion, Economia, Materia de transparenciay acceso a P PR
009 Informacién Piblica, Datos Informacién Piblica, Datos Secretarla Ejecutiva L aaborar con & Comite de Tvansvaveﬂcla y el Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Instituto Electoral, para el Estructura Licenciatura Clencia Polfca o equivalentes Ia informacién publica Secretarfa Administrativa
Personales y Archivo Personales y Archivo desempefio de sus funcior
Pioponer & I conskiracin del Conitde Transparenci s propuesta de clsifcacon de I nformacitn, pra atnder debdaments les
olsuesdo fomesion piblca,
Coordinar la elaboracion de los informes en materia de Acceso a la Informacion, Transparencia y Proteccion de Datos Personales, con el
propésito. de informar al de direccion de
Coordinar e seguimient a a actualizacon e a formacio piblica en e potal e Transparenciaen el sio nstucional de et o
sttt ariicahie.
giar o sogumiont s s Bccnes elanes o nbhuacmnes e st leioral e, et Je Transparenc. Accesa 3 a ormacon
Pabica y Proteccion de . afin de dar n la materia.
Supenvsar as gestiones y d ley de la materia
Orientar al personal del Institto Electoral, en Ia correcta aplicacion de los ciiterios y formatos establecidos para la publicacion de lal
informacion pdbiica de oficio, derivada de la nomaiiva en materia de transparencia
Supenvisar Ia actualizacion de tramites, alencion y registro de las solicitudes de informacion publica y de acceso, rectficacion, cancelacion y|
oposicion (derechos ARCO) para el cumplimiento por parte de Insiuto Electoral ‘Conocimiento en materia de acceso
Subdirectora o Subdirector de | Subdirectora o Subdirector de . Supenvisar las aciividades que determine el Comité de Transparencia del Instiuto Electoral para su debido cumplimiento. Adminisracion, Derecho, Ciencia ala omaionpibicay en matera
14 aria Ejecutiv Estructur Licenciatur etaria Adr au1212022 130012023
o Transparencia y Archivo Transparencia y Archivo Secretaria Ejecutiva Vigilar la implementacion de acciones en materia de Gobiero Abierto y Transparencia Proactiva, para procurar el cumphmleﬂlo de las metas| stuetura icenclatura Politica 0 equivalentes el ambito
institucionales. Gecoraloca
Supenvisar la integracion de los informes en materia de Acceso ala Informacion, Transparencia y Proteccion de Datos Personales, a in de|
presentarlos ante las nstancias correspondientes.
upernisar los realizados por el procurar
Partcipar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al 4mbito de su compelencia, asi como las que instruya la persona superior|
erarquica.
Participar en el disefio, desarrollo, instrumentacion y actualizacion de la normativa aplicable en la materia, para la correcta administracion
documental
Pariicpar en las acihidades establecidas en el Reglamento del Sistema Insitucional de Archivos del Insiuto Electoral (seguimiento del
Sisema de Conirol e Gesion Documenal, asesoriassobr 10 procesos archsiccs, elaboracion de s programas  planes de archio)
ra dar PIDA). Resguardo, control y gestion de
33 0 Jfe de Doparament e o e d Deparamentoce , m . o G y centr ; Archivonomia, Bibliotecononia, | 9ot
015 hivo General y Avrchivo General y Secretaria Ejecutiva ;:1""‘::’; 'E"‘:f‘;‘ idades que le confiere el Manual “ Operacion y Procedimientos de los Archivos de Tramite, Concentracidn e Histérico del Estructura, Licenciatura Bibliotecologia, Administracién o "“i:n:;‘s‘“‘::mu:;zs;i:;“ Secretaria Administrativa 311212022 13001/2023
Cnnoemracm Concentracion Implementar los mecanismos para la consulta y préstamo de los documentos que se encuentren resguardados en el Archivo General y de| equivalentes. administracion publica y logistica
Concentracion.
Particpar en el desarrollo de aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que insiruya la persona superior
Jerarquica.
Orientar a las informacion
n 1a Plataforma Nacional de Transparenciay el poral de Intemet del Instiuto Electoral
Proponer los documentos y desarrollr acciones orientadas a a recopiacion y revisén de la informacion pabica de oficio, a fin de drl
mplimiento a 12 normativa en Ia matefia. ‘Servicio a usuarios, conocimiento en
Verifcar la publicacion de la informacion enlos formatos para garantizar el o e
Jefa o Jefe de Departamento | Jefa o Jefe de Departamento de " ) los por d de Meéxico. . cenciatur Aamisac, Economia,Dercho. pera o etaria Admin surz2022 J30v2023
s e Transparencia Tansparenca S e cocs o Mt o Gaions Aoy Tansparnda st o roiar o TGN desu et Estura Hoenciatua Socilogia o equivaen fanformacion y poeccin de deos | Secretara Adminiiratia
Emi niomes paa G cuena el esado aue Quada 1 AcUZaGon de 125 ODNIaCnes 0o WaNSpATeNca comenidas en of poral lersonles ecnocgis e
Intetnet y en la Plataforma Nacional de T "
Partipar o ofdesanolo de aquelas fundanss Mherrtes al Gl d s competencia, & como a5 ue nsuya s prsona superr
Jeréra
Partcipar en las actividadies para el cumplimiento de la normatiidad aplicable en materia de Transparencia e Informacion Pblica.
‘Supervisar |a atencion, el tramite y notificacion de- \ls respuestas. piblicay de datos
ante el . para dar
Coordinar 2 i e aplcable.
Emitir I on pu debida atencion a I
Iiomacion piblca de asy s cadanos. R ey
Jefa o Coordinar |a integracion del para su control y seguimiento. Administraci , Derecho, alainformacion y proteccitn de
015 ! ‘ Secrelara Ejecutia Estrucura Licenciatura d istemas etaria Administat 3u1212022 13002023
de Soliiudes de Informacion | Solicitudes de Informacion Emilr los informes timestrales y anuales en materia de Transparencia e Informacion Piblica, para reportar Io conducente a los Grganos| Socetoga s st oS personales, Sitemas
superiores de ﬂlveccmn‘ i solicitudes de datos
Supenvisar Ia integracion del archivo de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, para su debido|
resguardo.
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia, asf como las que instruya la persona superior
jerarquic:
Emitr 1a documentacion relacionada con el Comite de Transparencia, en apoyo a su Secretaria Técnica a fn Ge dar cumplimiento a 1a
nomatiidad en la materia.
Proponer las propuestas de declaraciones de inexistencias, versiones piblicas y dictimenes de clasificacion de informacion, para dar|
cumplimiento a la normativdad de la materia.
Integrar los tos terpuestos ante el Insttuto de Transparencia, Acceso a la Informacion
P, Prtccn de Daos Personals y Rendeidn de Cuenas e Ta Cladad de Mbdco, con Moo de 1a alencion de solcitdes de Conscimirto it n i e
o5 | Poniei e | Mo o | Socnata |53 S0t nato e & esprsbias, s St T o ot o e el e s | s e purcra i e o v o
Juridico Juridico i ap: m P o para aseg. P! personaesy de la normatividad
nstitucional

Orientar para el desarrollo de actividades vinculadas con la aplicacion de medidas de seguridad que los responsables de sistemas de datos|
personales lleven a cabo.
Implantar la los Personales del
Paricoary oietar a 12 reas en el procedimieno de veiicacin e lev a cabo el INFO en cumplmiento de 108 pvmupms y las demés
disposiciones normativas en la mal

o1 v brinlar anewn  las Arens nam ol arecuadn ratamiente v ronta
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Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

b) Perfil de puesto

Elaboracion de la documentacion relacionada con el Comié de Transparencia, tales como: orden del dia, minutas, guiones, iformes,
carpetas y demés documentacién para apoyar a Secretara Técnica del Comilé de Transparencia en el cumpimiento de la normatva en la|
ateia.
Gestonar el desarrollo de | del Comité de Transparencia para su adecuado funconamiento.
Integrar, actualizar y sistemaiizar l archivo del Comité de Transparenci
Elaboracitn de la documentacien relacionada con e Comité de Transparencia, tales com: orden del dia, minutas, guiones, informes,
carpetas y demés documentacién para apoyar a Secretara Técnica del Comilé de Transparencia en el cumpimiento de la normatva en la| Administracion piblica,
materia Derecho, Administacién, Ciencia uansparencia, acceso ala
o Analista Analista Secretarla Ejecuiva | \oovar en el desarrollo y promocion de las accianes de capacitacién sobre la proteccin de datos personales que instrumente el 4rea paral Estructura Licenciatura Politica o equivalentes informacién publica, datos Secretaria Administrativa suaziz022 13l0v/2023
asequrar el cumplimiento de sus melas. personales y derecho electoral
Apoyar en la asesoria que se brinde para la aplcacién de medidas de sequridad que los responsables de sistemas de datos personales
lleven a cabo.
Auiar en Ia asesoria y apoyo a las dreas para el adecuado acopio, ratamiento y manejo de datos personales, de conformidad con la|
ormiidad de la materia.
conel parainformar a1 ol
Comiry conTaar e T8 ATITSTaGe G o8 povesos 46 convaiacon Taminas, emineracones. resicines  segurdad ocel e
personl se realicen poruna y maeria
Coordinar, controlar y supenvsar que la est gel Insiu
Coorina' aaaa o e qncena 4 155 ot oo prionl 4 esrs. 4 pesidores s nanearos samidos a saris  de
senvicio social
Coordinar que el cumplimiento de las obligaciones patronales del Iniiuto con el personal se realice con calidad y oportunidad
oordnar aue e obigacion pattones hac rcrcs (SSSTE. SAT, FOVISSSTE, ASEGURADORAS, c) o cumplan en tmpo y Contaduria, Derecho, Economia,
Jefatura de Departameno de | Jefatura de Depariamento de . ‘Admiristracion, Ciencia Poliica, y maeriales, procesos .
o Gesiion Gesiion secretaa i F0 | e eaconados con of capiule 1000, senvios persanaes a fn de que las &eas ucradas relen los réics Estetura teenciatura, omunicacion, Actuari camistatos, onaduay Secretaria Adminisrative a0z Laion20zs
spondientes. nies auditorias Contables.
Coordinar Ias acthidades relacionadas con el manejo, ntegracion y cusiodia de los expedientes del personal
Paricipar como Secretaria 0 Secretario del Comité de Adminstracion del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Insiiuto Electoral, para
coadyuvar en el desarrollo de las dicho 6rgano y en aquellos normatividad intera.
Coodinar o presupuetackin de capi 1000, cotspondene a seios personles, para I egach dl Aeproyeto Analdel
Insituto Electora.
Emi s
ooty ot e i irsnekn oo rcecs i corstocin, pominas. remungiadionse: restacinesy egundad 500l e
personal se realicen
Coanine, conirolay supeniar s a esnctura erginion el mstute
Coordinas' oo o e quincena 22 s e a prsonl e esmors. d esidores e nananos s 5 s  de
senvcio soc
Coordinar que el cumplimiento de las obligaciones patronales del Insiiuto con el personal se realice con calidad y oportunida
Sveen de s Sveen de s Coorinarque 2 blgasiones paronaes hac ectos (SSSTE. SA, FOWISSSTE, ASEGURADORAS, &) 3 curla 1 ey Administracion, Administracion i s it
009 Secretaria Administrativa Autorizar los o5 relacionados con el capitulo 1000, servicios onales, a fin de que las dreas involucradas realicen los trémites Estructura Licenciatura Publica, Contaduria, Derecho, racion de némina. Dominio y- Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023
cmspﬂndleﬂpag ! pers: " a Economia o equivalentes. maneln de las Dves!aumes deleyy
Coordinar las actividades relacionadas con el manejo, integracion y custodia de los expedientes del persor eston
P como Serty o secreard e Conté do Adminrictn o ordo o Aor e o2 Trabaludms o sttt i, pora
coadyuvar en el desarrollo de uellos
Coorines I prosspoeaicin 6 capite 000 sorespondeme s sonios personles prs s egracin 41 Aeproyecto Anual dl
Presupuesio e Egresss del it lecicral
Exmite s reforootos  corvrane hunence st e o) iae
o en 1 ogsicn de I fas praparstus de cada o 68 e sesones com I concstots, cden di, prepacio de
documentacion que se compartira con cada uno de los participantes
Brndarapoyo durane cada una d las sesiones n el egito do as.sum e s negrantes, nvados e nviados permaneies;asistencia
en el proceso de votacion de a gisro de. Eeonomia, minsacin Cencia Adminsracon pibiia y derecho
o7 nalista nalsta SeceataAdminisaia | rpoys o 1 clabraion e o s, acsrio. dcmepes o oo, sl come e 1o e o e 650 e 6508 ismos, Estuctura Licenciatura Poliica, Derecho, S Pt Secretaria Administrativa 1212022 130012023
entre otas delas sesiones. Actua, Gontadurs o eqahalentes
Apoyo lagistico para cada una de las sesiones de la Junta Administrativa
Particpar en el desarrollo de aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que insiruya la persona superior
Jerarquica.
Orientar a pace Tas h ecesarias para |
Dignosica wasros pcligin ondacta, et éenicas de resolucién de probl
017 taria Adr trati Evaluar los resultados del tratamier l ydelas sesmnes de! terapia. Estructura. Licenciatura. Psicologia Psicologia Secretaria Administrativa 31/12/2022 13/01/2023
Documenta a nformacin 6e pacene, incuyend el las y
vatamiento.
rop perona Tular o Secutat, v of it g s e
Dar sequimiento a 05 acuerdos adoptados por ia persona Tulr e |
. Supeniear o Seuiments a1 coneependenci e o mada por o Secrori . »
o Secretaria e Unidad Secretaria e Unidad Secretara Adminsrai | e e pere poaaet 11 i e 05 asuntos de su competencia Estuctura Carrera comercial, Técrica o Bachilerato Secretariado F i 31212022 13012023
Gestionar Ias reuniones de rabajo instruidas por Ia persona Tiular de la Secretara, para el ratamiento de asuntos relatvos al ambito de su
competencia.
| Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral, de conformidad con las politicas, normas y procedimientos,
vigentes, para el cumplimiento de los fines insiiucionales.
Ejercer los recursos presupuestales en los términos aprobados en el Presupueso de Egresos del Insiuto Electoraly los recursos de los|
deicomisos insiitucionales para los fines que fueron creados:
Instruir el pago de las publico q a los Partidos Politicos y candidaturas independientes en’
los a nuvmemwdnd vigente.
Instrumentar y dar seguimiento a Ius Programas Institucionales de caracter administrativo para el cumplimiento de los acuerdos aprobados|
003 e e Secretaria Administrativa. Consefo General, en el dmbito de sus airibuciones. Estructura Licenciatura Aveas econdmico,juridica o Cargos de naturaleza administrativa Secretaria Administrativa 31212022 13/01/2023
' i 1 i Plantear a la Junta Adminisiratv, para su aprobacion s
Los proyectos de procedimientos adminisirativos referentes a recursos financieros, humanos y materiales, senicios generales y control
patrimonial;
Los y personal d
] y vel v
La baja o desincorporacien e bienes muebles del Instiuto Electora
Expedrlos ombramientos y documentos que acredien la Dersnnulldm e s personas srvidoras piblicas e nsiuto lectoral.
insimmena e st
gl 1o cieudon de lo6 programas reiives ¢ 1a aﬁmmnsuacmn s recursos e aﬁqmsu:mnes macenes, iventars,
patrimonio del ara su
ovove e ey procadimentos que permian apear 1 sdqraiin o encey seicion a6l methto Electaly g I e/
custodia de a memoria documental de los procesos; asi como vigiar el suminisiro de los recursos materiales y senvicios generales,
garaniizandoIa adquisicin de bienes y Servicios bsicos necesaros.
Supervisar la ejecucin del Programa Anual de Adauisicones, Arrendamientos y Presiacion de Senvicios , en su caso, de Obra Pdblica del
Directora o Directorde Directora o Director e Instituto Electora, de acuerdo a la calendarizacién y al presupuesto autorizado, de tal forma que disefie las propuestas que permitan la Administracion, Administracion Administracion piblca, senvcios
009 Adquisiciones, Control Adquisiciones, Control Secretaria Administrativa m;kﬂ;":ﬁ;“;;m“‘"”“s del éreay de la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Artendamientos y Prestacicn de| Estructura. Licenciatura Cwa:“‘f,‘; %‘:‘;ﬂs "g"“:f;“a o d;‘ema"y“;"s‘ ‘Secretaria Administrativa 3u1212022 13001/2023
Patrimonial y Sencios Patrimonial y Sencios Proponer y autorizar la informacion y documentacion requerida del area de adquisiciones, para la realizacion de las sesiones del Comité de| Actuaria o equivalentes tor publico
Adquisiciones, Aendamientos y Prestacion de Senicios del Insiiuto Electoral de la Cudad Méxco, asimismo dar seguimiento a los
acuerdos emitdos por dicho Comité.
Emitr la informacion generada en su e las bienes, contratacién de senicios;
o oo cooinir e 1 dacin de bienes 3 conicios s feciie conome 1o conilonee pacadae e o sonaton respeci ¥
establecer los controles necesarios para verficar su cumplimiento
or manin a rarel henee o




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

Directora o Director de

Directora o Director de

¥
Financieros

¥
Financieros

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Secretaria Administrativa.

b) Perfil de puesto

‘Coordinar asf como para el seguimiento
y evaluacion del Plan General de Desarrollo.
Coordinar el disefio de los la elaboracion e gest el proceso de|
lancacitn, programacién y presupuestacin y 1 slaboracén del Progtama Operaive Al Y o Anlemwecm de Presupuesto con base en
resultados.
Regular y coordinar los sistemas administrativos y financieros para la conformacion e integracién de los procesos de elaboracion y captural
del Programa 9 de
Coordinar el proceso de regisiro, célculo y pago de los gastos que ejerce el Insttuto Electoral, entre los que se encueniran: los impuestos
federales y locales, el pago de bienes y senicios a proveedoras y proveedores, sueldos y prestaciones al personal, prerrogativas por|
concapto de manciamients piblco, eétera Jos culessadeberén elstar onfrne Calendarioy presupuEsio asignado on apego a 08
normas y lineamientos establecidos en la materi
Orionar y coortiner 8 avance del ercico del presupuesto, el regisio contable, captura, andisis y concliacion de las operaciones que se
generan con base en la ejecucidn del gasto del Instituto Electoral, para informar a las autoridades superiores del Instituto Elector
Coordinar el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo Institucional, asi como la elaboracién de informes|
corespondietes, para s presentacion  a Junta Admiisiatie

Coourtinar 1n elshoeneify informes ol de Cuienta Brhliea v

Estructura.

Licenciatura

Administracion, Actuaria, Ciencias
oliicas, Administracion Pblica,
Contaduria y Economia o
equivalentes.

y financieros, registro y andiisis de
las operaciones financieras;

fideicomisos publicos

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Gestion

Gestion

Secretaria Administrativa.

a5 1 seguimerio a Ja aaausion o piones s senicios voqiendos po 1 Sectiae & I do proveor Ios reursos pars T
cumplimiento de sus atribuciones.

Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, paral
coordinar realicen en

Viglar y dar seguimiento a os procesos de audioria sobre las actvidades e a Secretana, para verficar que éstas s realicen con apego al
a normatidad.

Informar las necesidades operativas de las areas de Ia Secretaria, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.

Tramitar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la nomina del personal, para proveer a la Secretaria de Ios recursos humanos|
necesarios para el desemperio de sus funciones.
Dar

v su cumplimiento.
Proponer y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria, a fin de garantizar el cumplimiento|
de las metas establecidas.

Supervisar Ia recepcion, registro, dlasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Secretaria, para el
cumplmento de sus abuciones

Emitr los informe i dades realizadss por la ¥ mejorar lcanzad:

Crientar v ot comsmionto 2 Serretaria_con 1 finaidad de nacantizar 51 carrecta

Estructura.

Licenciatura.

Administracion Pablica, Contaduria,
Derecho, Economia, Administracion,
Ciencia Politica, Comunicacién,
Actuaria o equivalentes.

¥ materiales, procesos.
admiisatves, tomaduriay
auditorias contables

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o4

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Secretaria Administrativa

Onentar  contrlar 1a elaborackn, ef célouo, asf como e pago d Ia némina el personal d estruciura y d honorarics asmiados a

salarios, supervisando el otorgamiento de las prestaciones institucionales y aportaciones de sequridad social, para el cumplimiento de las|

obligaciones laborales del Instituto Elector

Supervisar que las gestiones de afilacion del personal de estructura al ISSSTE y a las aseguradoras, se realicen en tiempo y forma, paral

garanizar el otorgamiento de las prestaciones de seguridad soci

Vi a negrcin, manojoy custod do lo expedients del prsonal de esructura y dolas personas prestadores d secios po|

larios, de acuerdo con |

oo sesaots do o acones aborie ds vl perscodsdel i

Superviaraimplementacio de 03 mecaisnos pars e cont e asistencia e ncidencis Gl personly s procedimentcs e d elcs
deriven

perviar ol ctergamintodo prestacone dherses a personal, como son e Fondo e Aoy n sucas, s rlacionadscon ol Diado
Madre, Dia del Padre y Dia de la Secretaria o el Secretario, entre otras, para el cumplimiento de la nomatival

Coordnar y supervsar o cjecitn dl programa de persones prestadoras de senvilo soo el Instulo Electorl paa convibui o
objetivos y metas cie
tiin . e o g

Estructura

Licenciatura

Administracion, Administracion

Piblica, Contaduria, Actuaria,

Ciencia Politica, Economia o
equivalentes.

Administracion publica y recursos
humanos

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Subdirectora o Subdirector de.
Adguisiciones

Subdirectora o Subdirector de.
Adguisiciones

Secretaria Administrativa.

S conmamente con & Deparaments de Coniol ¢ negracon de rocedmientos o programa Anial do Adduisicones 6o Bines 3
. de acuerdo a la calendarizacion y al presupuesto de operacion autorizado, para su presentacion al Comité de Adguisiciones,
Arendamientos y Sevicios General

Consolidar Ios requerimientos de bienes y senvicios de s diversas dreas del
operaiivos a realizar.
Cooudinary asii s eventosde ffaén pibica o invtac restingida para a aduisiion d biees y senicios,y supervar que
elaboracion saia . cumpla la normatividad establecida en la mater
Coordinar la integracion y custodia de la ocumanacion ‘Soportc de loe catos Qs se presenion ane e Comté do Adquisicnes,
veniamientosy Seniclos del Iniiuto Eletoraly &n ganera da 1 formacin aue 5 Geners en 108 procedmiontos d aduiicién, a
de veriicar el cumplimiento de los requisitos.

oordinar y asistir a las reuniones del subcomité encargado de la revision y aprobacion de la convocatoria y bases de las licitaciones|
pblicas y bases de los concursos por invitacion restringida, para la oportuna difusion.
Viiar I oporuna emisn y ormalacion de s conratos, peidosy ordenes de servios dervados do atjudcadionce diectas, concursos
por invitacion y
Controlar I del [ i

Estructura.

Licenciatura

Contaduria, Administracion, Actuaria
o equivalentes

Admiistacion piblca.comprasy
atividad en materia d
aduisicones en secor pibico,
control de almacenes e inventarios

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

o4

Subdirectora o Subdirector de.
Contabilidad

Subdirectora o Subdirector de.
Contabilidad

Secretaria Administrativa

Supervisar n de
Supervar e 1o irkmhs roalzados * mnuen con apego a lo establecido en los wwedlm\emus alminsities 68 nstuto Elecoral
para cumplir con la normatividad respec

torvar o 1ego conable de e speraciones fancieas que emanan de istuto Electoral, para dar cumplimients a fa normaiva
aplicable.

Autorizar las cuentas por pagar del Insiituto Electoral, para tramitar el pago.
vercar que s skdo do o balanea de comprobacin st rpresetados en I clabcracitn de Lo stados fnanciros  sus respecives

ia Ley G
Validar Ias cifias presentadas on las conciscones bancaries y vodiar 1 claboracion do la conciarén. contable-presupuestl, paa
presentar Ia informacion financiera respet

Vericar 1a mogracion ol pago de mpuestos federaes y locales del Instuto Electorl,
camplmiento da sus blgedenss feca

Controlar a entrega de la informacion solicitada en las auditorias practicadas al Instituto Electoral, para hacer posible su realizacion, en los|
términos de la ley.

Coordinar as sethidades del drea de cia y rciva que amparan los movinitos contales y presupuestles generacos a yaves de e

omo las respecivas declaraciones, para el

Estructura

Licenciatura.

Administracion, Finanzas, Economi
Contaduria o equivalentes

Administracion publica, contabiidad
‘gubernamental, contabilidad general
¥ fiscal

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Patrimonio Institucional

Patrimonio Institucional

Secretaria Administrativa

Coordinat 105 Sistemas adMINSUAINGS MECeSaToS para o FGiSo, GO, 185gU0 ¥ BSequramIento Ge 105 benes muebies, Tmueties
parque vehicular con que cuenta el Instituto Electoral
Coordinar la integracion y aprobar el presupuesto anual de adquisiciones para atender las necesidades de bienes y senvicios de las dreas|
sustantivas.
Contolar, canaizar y en s caso aprobr los secos  manteimientos para tender 1 socludes de las distinas ress el nsttto
Elect
supemszr 1a operacion de contatos de senicios generales que s requiran para apoya s reas delInstuto Electoral
Supenvisar la adecuada atencion de los reportes en materia de
Supenvisar el y o s o bro
Vermczrycomrolzr el de la Subdi ara su correcta ejecucion.

Supenvisar la ejecucion del programa de aseguramiento integral de los bienes muebles, inmusbles, equipo de computo, pargue vehicular e|

i afin de salvaguardar el

Supenvisar la aplicacion de los mantenimientos preventivos y correctivos al parque vehicular del Instituto Electoral, para asegurar su correcto|
funcionamiento.
Coordinar a recepcion, entrega y en su caso distribucion de bienes muebles propiedad del Instituto Electoral, con objeto de salvaguardar el

Estructura

Licenciatura

Contaduria, Administracion,
Administracion Pblica, Economia o
equivalentes.

Administracion piblica, control de.

mantenimiento de instalaciones

3u1212022

13012023

o4

Planeacién, Programacion y
Presupuesto

Planeacién, Programacion y
Presupuesto

Secretaria Administrativa.

Proponer e instrumentar las h ~ Ta integracion de I
Emitir . programacion 6n para la formulacion del Programa Operativo

al
Anual y el Anteproyecto de Presupuesto.
Supenvisar el registro y control del gasto publico, asi como de las modificaciones programéicas y presupuestales que presenten las|
unidades administrativas para que ejerzan su presupuesto conforme al calendario asignado, en apego a las normas y lineamientos|

Coordinar y supervisar la elabommun e integracion de los informes mensuales, trimestrales, anuales y especificos, para su presentacion a|
las instancias correspon

Dot seqimientc a Cumplmiento de las lneas de accion establcilas n of Programa de Derechos Humanos e fa Cidad de Méxco, en
cumplimiento a los requerimientos de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México e Inmujeres.

Supervisar la operacién de los sistemas administrativos necesarios para a integracion del Programa Operativo Anual, la elaboracion del
Anteproyecto de Pvesllnuasm ¥ de Cuenta Piblica.

Supervisar la validacion de la documentacion comprobatoria del gasto para que opere conforme al presupuesto, calendario asignado y|
normatividad establecida.

Coordinar a asesori en matera do laneacén. programaciin y presupuesacion  fr de tende s solcludes de s drees del Instuo
Flecs

Estructura.

Licenciatura.

Administracion, Finanzas, Economia,
Contaduria, Actuaria o equivalentes

paminisicitn pi
inancieros, ingen
i aovoo ol

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o1s

Asesora o Asesor 'C”

Asesora o Asesor 'C”

Secretaria Administrativa.

Dar seguimiento, a los compromisos oficiales de la Secretaria Administrativa para prever los asuntos que requieren la interaccién de la o el
Tiular,

Dar seguimiento a los documentos competencia de la Secretaria Administrativa o Secretario Administrativo, para su conocimiento y tramite|
correspondiente.

Informar a la persona Titular de la Secretaria Administrativa de los asuntos a tratar con las Consejeras y Consejeros Electorales, Secretarial
Efeutva o Secretart e, Contlora tema o Conralr It as o os Tares el Diecciones Efecuihas  de las Uncades

vaunery operar el  Comisiones, Comités, de la Junta Administrativa o de
las dreas ejecutvas.y técnicas, para informar a Ia Secretaria Administrativa o Secretario Adminisrativo y apoyar a toma de decisiones.
Proponer con el Coordinador de Gestion a logistica para la atencion de los asuntos que requiera conocer la Secretaria Administrativa of
Secretario Administrativo.

Participar y dar seguimiento alas actvidades de la persona Titular, en su carcter de Secretaria o Secretario de la Junta Administrativa.
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior|
jerérquica.

Estructura

Licenciatura

Administracion, Ciencia Poliica,
Contaduria, Devechu, Economia,
Sociolog iwalentes

Administracion piblica y derecho
electoral

‘Secretaria Administrativa

3u1202022

13012023
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

Jefa 0 Jefe de Departamento
de Andlisis @ Informacion
Contable

Jefa o Jefe de Departamento de
‘Analisis & Informacién Contable

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Secretaria Administrativa.

b) Perfil de puesto

Tramta I solctudes de 03 ecursos de las minsiraciones e ol Gobieno de la Cudad de Méxco, a i de contarcon 10 fecurso

Coordinar y cpecav las acthidades para la d\spersmn e néie, esl oo s mnsarrones a secttrien pam curple con s

obligaciones de pago del Instituto Electoral y verificar que se cuente con los recursos para dichos pa
Vericary coordina o regic contable e 1os procucos nancieros de las cuenias bancariasy de iersin del Instuto Electorl asf como

y presup

Vericar y coordinar el calculo y p y

o Eumplent de s avigadones ocses el s lesor

Supervsar y verfcar ¢l andliss, depuracion e integracion de las cuentas colectivas de balance y resulados del Instiuto Electoral 2 fin de|
con informacién confiable.

Ve y daboa os esiados nancie, con su respeciias notas de confomidad ara of cuplito con o taleco e 1a Ley
ral de Contabildad Gubernamental.

Cmﬁlmsr ¢  supervsar Iaenfoga de infomacin solctada para s audsras practadas a it Glecora,a i de hacer posble su

calizac
Vetcar s envega de cheques y recepion de recursos en of rea de caja asi como el resquardo ¢ niegracion d la documentacen
e lne o ol fin e ertar e

. asi para|

Estructura.

Licenciatura

Contadte, Adminisrcitn,
Finenzes, Economie, Actuaria o
e

Administracién Pablica, contabilidad,
andlisis e interpretacion de estados.
financieros, legislacien fiscal,
programacién y presupuesto

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Jefa 0 Jefe de Departamento
de Control e Integracion de
Procedimientos

Jefa o Jefe de Departamento de
Control e Integracion de
rocedimientos.

Secretaria Administrativa.

Sariips n s daboracon 4o i d Senios 4o uerdo s yal

operacion autorizado.

Supervsa la elaboracidn @ nfegrackn de [a documentacion ¢ nfTAGN necesara para a elebracio de 10s eventos de Listaciones

Publicas e

Participar en la preparacion y oo do- 1. Likaciones Piniea. s Inkciones Restringidas que se lleven a cabo a fin de dar|

cumplimiento a a normativa aplicable.

Proponer las politcas y procedimientos que permitan operar la adquisicion de bienes y servicios con base en la nomativa de la materia, paral

su consideracion por la Subdireccién de Adquisiciones.

voia s procedimientos e conratacan de bienes y seicos, bajo es madalidades esablecdas en a nomaividad, para s oportna
ncion.

Gontrlar e ntegrar s expedienes deriados de foscontatos de s Lcaciones Piblcas  Inviaciones Resirngidas que se llven a cabo,
ara su resguardo y consula.
Emitr os informes mensuales de las operaciones autorizadas de conformidad con los numerales 50 y 51 de los Lineamientos en Materia de|
Adauisiciones, Arendamiento y Prestacion de Servicios, para su presentacion ante la Contraloria Intera del nstituto Electoral.
Emil o intorme mensual y vimestral de I Diveccién de Adquisicones, Contol Pairimarial y Sencio, relacionadas con o seguimianto )
rama Anual o nara 12 Yt Adminicheati

Estructura.

Licenciatura.

ontaduria, Administracién,
Admmnsuamén Pablica, Derecho,
Economia o equivalentes

Aplcacin de marcouridco yde
thvidad en materia
adqmsm\unes‘ arondaminios v

n el sector piiblico

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

015

Jefa o Jefe de Departamento
de Control Patrimonial

Jefa 0 Jefe de Departamento de
Control Patrimonial

Secretaria Administrativa

Regular y administrar los bienes muebles propiedad del Insttuto Electoral de conformidad con los procedimientos vigentes, a efecto de|
controlar el patrimonio nstitucional,

Verificar anualmente el inventario de los bienes que se encuentran bajo resguardo de las diferentes dreas, a fin de mantener el control del
patrimonio del Instiuto Electoral,

Participar en la elaboracin del Programa Anual de Destino Final y Baja de Bienes, para actualizar el registro y control del patrimonio del
Institto Electoral

[ ermitan un mejor
oponer esquemas que regulen y promuevan Ia adminsiacidn de 105 bienes muebles, bajo crerios de racionaldad, smplifcacidn y
modernizacién administrativa.
Implantar la.normatividad relativa a la administracion de bienes muebles y manejo de almacenes para salvaguardar el patrimonio|
institucional
icipar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior
jerérquica.

Estructura

Licenciatura

Contaduria, Ciencias Politicas,
Administracin Pablica,
Administracion, Derecho, Economia,
Actuaria o equivalentes.

Aarinisacit Péblca, contl do
s, inventarios, elaboracion
" procadimentos

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

de Planeacion y Prospectiva

Planeacion y Prospeciiva

Secretaria Administrativa.

Propaner Ta metodeloga, ineamienios o insimenios AdmSias paa eaborar el Plan Geneal de Desarolo. s pogramas
esto,

supuest
Participar en Ia elaboracion del Plan Senaral do bovaron st V. en su caso, realizar las o

necesarias.
Emitr los anteproyectos el Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del Insiituto Electoral, para su presentacion a la Junta
Administrativa.
vericar aue los programas nsttuconales estén vincados con ef Programa Operatio Anualy e presupuest de eqresos e Insiuto
Electoral, para su 6ptima operacion.
Proponer I presentacén d Ios del Programa Operal Iy de
presentacion ante las Consejeras y los Cnnselevas Electorales.
Orientar a las unidades responsables n la integracion de los Programas Institucionales y especificos, el Programa Operativo
vl y 1 Ameptoyec do Preaupuces, s s preseniacion i a Jun At
Dar seguimiento a las actiidades relativas al Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de México y al Programa de Igualdad de|
Oportunidades y no discriminacion hacia las mujeres de Ia Cludad de México, para elaborar los informes correspondientes para la Secretarial
de Finanzas del de Méxicoy al de México.

2 nrononer 1A actaliza 1 instincinnal

Egresos del Instituto Electoral, para su

Estructura.

Licenciatura

Administracion, Administracién
Pblica, Ciencia Politca, Economia o
equivalentes.

Metodologia de fa investigacion,

reingenieria de procesos

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

015

Jef

de Relaciones Laborales

o
Relaciones Laborales

Secretaria Administrativa

Supenviar f prograna do edoncsacin dol persona el neiuto Slecoral 108 gateies de aceeso par o parsonal vl y 08
prestadores de senvicio

Convelr y gestonar o oelcacion de s movimientos de allackén, otas, bjes, mecifkaciones saliles y cablcs de persona ante ¢
ISSSTE y asegura

Coordinar la Seston de los rémites administrativos para el otorgamiento e prestaciones y senvicios al personal, relaiivos al Seguro de|
Mayores y ol ISSSTE, entre otros

Regulr e contol do assencia y puhiualdad del personal del Instuto Elecorl & raves del sistama y lo ormatos aprobados, con el

objeto de refiejar en la nomina lo conducent

Controlar el archivo electronico de las incidencias del personal del Instituto Electoral con la finalidad de verifcar el efercicio de los derechos|

laborales.

it s comerios de secio sl ol Insuto Electoral rte e nsiuciones scucaies  dar segients ol cumpliionto e o

compromisos que de ellos se der

Tramitar convenios ante dwelsns emmsas de prestaciones de bienes y senicios, e instituciones educativas para la obtencion de beneficios|

¥
Coordinarla logis del

Estructura

Licenciatura.

Adminisuacon,Contaduria, Cencies
de la Comunicacion, Relaci
Pilcas Deroeno o auialones

Administracion publica, recursos.

3 v
relaciones laborales

3v1212022

130112023

Jefa 0 Jefe de Departamento
de Seguridad y Proteccion Civi

Jefa 0 Jefe de Departamento de
‘Sequridad y Proteccion Civil

Secretaria Administrativa

i Sootinary Soorar i sccones nacosaias pavs 1 arcionamen 46 Gomid e de Prccan G v nSTute Eecir)
pra consldr o procedimentos en a matra

Proponer y gestionar capacitacion de Proteccion Civl y Sequridad para el personal que forma parte de las brigadas del Comité
e e Preoion Gl ae ettt Eiesora i forslecer sbs competoncias

Promover la cultura de seguridad y de proteccion civi al personal del Insttuto Electoral, a fin de salvaguardar su integridad.

Participar en los operalivos de seguridad ordinarios y extraordinario, para hacer frente a eventos que constituyan una posible amenaza al
personal o al patiimonio del Instituto Electoral.

Coordinar, supervisar e informar el funcionamiento y el uso de los sistemas, equipos y material de seguridad, para asegurar su adecuadol
funcionamiento.

Coordinar e identifcar areas de riesgo en el Instituto Electoral y reportar siniesiros o desperfectos que alteren la sequridad institucional,
ademés canalizar los requerimientos de las sedes distriales en materia de seguridad y proteccion civil, con el fin de salvaguardar lal
integridad de las tabajadoras y los Uabajadores, y el patiimonio institucional.

Promover y mantener comunicacion institucional con
Coorina, planear y dosanalar 1a realizacien de Smlacios, con of prop6si, de sensiilzar a1 pemman en caso de presentarse un
siniestro, para que sepa reaccionar con eficacia ante las mismas.

Panicinar inhecentes al Ambitn de st comnetencia_asi comn las

Estructura

Licenciatura

Derecho, Sociologia o equivalentes

Coordinacion de medidas para la

segumad de las personas y el
jardo de bienes,

instumenadon de coraegies de
tteccon pas saeturder 1
integridad personal y Ia operacion

de lainfraestructura fisica,
proteccion civil

‘Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

015

de Administracion de Personal

Jefao
Administracion de Personal

Secretaria Administrativa.

ooina as achidades elaconades con fpago de sars y presiacanes, del pevsuﬂl\ del Insfituto Electoral
Emitir los produc requieran par

Dar scguimiont a1 aplcacon o nomina ds 126 ncliendins 40 personl, v eatear o pago uincenal considerando, ales, etardo o
descuentos de diversa indole.

lcular las percepciont impuestos,
FOVISSSTE v SAR). par reaar o8 nterosy pages coespondintes
Em y aldar o nomin e estuctur y Honorars ssimlados  sars,paa elzar (o3 page cotespondetes f personal del nttto

y aportaciones y cuotas de seguridad social (ISSSTE,

lectoral.

R " uincenimene a1 Dieccin de Planeacien y Recurzos Fnancre, s ndminas de esructray e nonoraros pora < pago, s

como el corespondente a erceros nstuconles (SSSTE. METLIFE, SAR, FOVISSSTE, SAT, ademds de las solcudes de emisn o
i6n de cheques, para su atench

Vevmcav oo e peniones almentcias ordenaas por las auoridades jurisiccionales para su remision a la Conrinacen de Recursos

supemsav la correcta asignacion de recursos para el pago de la nomina, prestaciones, impuestos, prevision social y aportaciones de|
seguridad social.

Emitic les nara Ias dect nersanal de esinictir v

Estructura.

Licenciatura.

Administracion, Contaduria,
Economia tﬂum\emes

Administracion piiblica, gestién de
recursos humanos y finanzas

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o1s

Jefa o Jefe de Departamento
de Contabilidad Presupuestal

Jefa 0 Jefe de Departamento de
Contablidad Presupuestal

Secretaria Administrativa.

omo controlar las|

Participar en la organizacion de la operacion del proceso de programacion y presupuestacion del Insttuto Electoral,
con base en i
Controlar la documentacion necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los resultados del efercicio presupuestal y
preparar la informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales.

Emi s fomes sobre e avanc nancero de presupueslo, ol fame de la Cuena Publca. as cono al sfercic ce presupuesto
asignad par

Supenisar ancon presupuestal fioy
de senvicios de todas las unidades responsables.

Supervisar la conciliacion contable presupuestal para vigilar Ia correcta afectacion del gast

Paricpes en of desaroll de aquelies fndones mheremes al &mto de s competenca asi como las que nsiya la persona superor
jerérquica.

Estructura

Licenciatura

Administracion, Finanzas, Economia,
Contaduria, Actuaria o equivalentes

Administracion Pablica,
rogramacion y presupuesto,
andlisis e interprelacion de estados
financieros, contabilidad!

‘Secretaria Administrativa

3u1202022

13012023




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

Jefa o Jefe de Departamento

Jefa o Jefe de Departamento de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

b) Perfil de puesto

Emiti e instrumentar el sistema de seguimiento, control y evaluacion institucional del ejercicio presupuestal para apoyar la adopcion de|
ociones por pare d os 61ganos superre e sttt Elecral
Proponer los lineamientos, mecanismos e instrumentos para el seguimiento y la evaluacion de los programas institucionales, del Programal
¥ de Plan Genera

mplantar mecanismos de comunicacion con las unidades administrativas del Insituto Electoral, para dar seguimiento al ejercicio

Verficar los indicadores, paramet luacion del

Contaduria, Administracion,

Metodologia de la investigacion,
desarrollo, administracion y
evaluacién de planes y proyectos,
aplicacion de métodos estadisticos

sutanozz 1wouzazs
o015 4o Evaluacin y Sequimiento | Evaluacki y Seguimients Secretarfa Administrativa ::l'l\::epa;:: ;:“,"'e:';,‘fa", x:;\ ;mc'v:'l"n: gpg:“x :rr‘v:: ue;l\r:’s‘!a\:tg ;:Zvc:v:z ‘éi’;%.ﬁ.i'.\.iiﬁ';:. la. .;:En": 33'3‘32 : 0‘" s oo Estructura. Licenciatura Mmlmslvacm" P bhc‘:sEmnmlao maadion laboraain o Secretaria Administrativa
9 ¥ rog P ¥ P indicadores, planeacion estratégica y|
, o amana e d s
s an s cborace del yo wpresotin e ce proes,
£ i
Faioha oo Gearole G atuelas uRGones AMEeres & 4noud 0o 54 FTPGhoR. 391 Gom 5 dus e a prsoa sper
o
[ — tciten ot
St o e o Gt o« P S e oo OSSPt
Senicy fempo i et
S a5 e s g s, s r v gesion oz an s oo 10
oveaties coepandin
St e deDepatamenc | i et deDeparameniode P oo et e o s Tl Corve e Abqione,Aeamnce y S G, P Compr s e s
o5 | Toemasivacin iy | neshgacin ok SPR— resemata.pae s proloson y conot esmeura A—— ios Ecanie Conatao o il R— sutznozz 1wov202s
Secctondeoado " | 'Saecoon s rtado Pk o it o b et T o Secral T 5 Cot B« ACimen AN s Garroes, coenes o e st e
i i o e, pts
icpar e et P e
aicpa on o dearal o anills uncones Aheas & SADAS 0 Su Cmtonc sl s s Qs hsinh . prsna super
o
Prapare T SUbGTSGIG G PTaTo TSl o 7o e e e o o T e
e marvniminto sados e Mot e
iy e ain
Vol s e y oo amhadis S ovsias. iy Proieadores 461 s Qe caan con o tinc|
ctaciies
Dar seguimientc tividades de mantenimiento y servicios, tanto de proveedoras contratadas y proveedores contratados, como del
s e st Elocna et s
, samen . gt . Meneriint,consrucin
o5 Jefa 0 Jefe de Dep: ramer .:; Jefa o Jefe de Departamento de \aria Administati E?Zf;ﬁ,?’piffwm sprobr en su caso las solicitudes de mantenimiento y servicios generadas por las diversas dreas del Instituto Eeructura Licenciatura Ingenieria Mecanica Elécu remeiation i biones ruiabies an Secrotarta Administrativa w202 13012023
neion. Contaduria, Sociologia o ec um\emes el sector publico
Orientar |a ejecucion de los trabajos para atender las solicitudes de mumemmlemn . o5l w o
Regular con eficiencia y racionalidad los recursos ma‘eﬂales, para su optimi
supew\sav la realizacion de los tramites requeridos para la obtencion de servicios ya sea con proveedoras y proveedores o ante alguna)
otenciar las medidas para prevenir y proteger realicen trabajos.
it an o desarls G e famianes Shareos o bk 8o 51 Compeere. 5 Gy 12 e st o prsons s
Ve ' picaci  coafeacon G T oG oAb row/pIoSaes 0 2 opracions Gares gl it Eociol 3 v G
pdlizas de diario y de egresos, de tal forma que reflejen el avance del ejercicio presupuestal de conformidad con la normatividad interna,
ity Loy Gontl g Conabidc Gubsanena
Vel au a docmemaon spons par el coiae d 0 s d pago do ne y s adquis, s oo o
S S At oG 14 5 AT | WSV et 50 T RORAE Mo, 1 s
o romaaaa
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. aria Administratva | POIizas de ingresos, e Y 2 ctur icenciatur minisracion Pablica, Finanz programacifn y presupuesto, retaria Adminisirativa 31212022 131072023
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ot heratios a3 s, pra s connacn ) conta
i L otk » s o o seed s o . oot o soeracin unkdo, st o gasios s
mayores, fondo de ahorro y vales de despensa (mensual, dia de la nifia y del nifio, dia de las madres, dia del padre, le la secretaria o|
ey e oy o ol i cra
Jef nt imie ambic mediant lincen: movimie re Iministracior i re Iministré dblica, re
o5 o | defao Secaat Adrinsaa | SOOI 103 moviientos de sl b,y cambios de categaa del persoal, mediate la glosa quincenal de moviiertos pas u cerucura Licenciaura. ‘Administracion, Contaduria, Derecho, Administracion piblica, recursos Secretaria Adminisuatva J— PEp—
de Registro e Incorporacion Registro e Incorporacion mcmpommén en el sistema. de némina, asi como la emision de ¥ constunem e nombramiento corresponle Econor tes umanos y contaduria
Supenvisar la elaboracion de la Hoja Unica de Servicios para el personal ja, ti laborale
y de. nlestnc\bn de senicios, para atender las wllc\ludes wllnwundam&s
e »
s o a ogracn p o 4
aicha on o detamol U anvels omoones Phemes % SnEAS 0 S mpetenca, ol oo s dos s porsr suer
oo
St consuas o asoors maccas para e of personal dl ISt Eleiol 56 U aburando 1 12 ofrs condiionss e
g
st B s anan i bl spr.
Propone o medamenios necosars a8 et o el
Rt 3 v Gomespondie megkamenios  Maral médio paa bdar una adecuada tenddn madca a prsna del iAo
St
Jt2. e deDeparamentc | et et deDeparamntode e _| CoMnar y o campatas ds sl oo . e oo - . - -
os de Senvicios Médicos Senvicios Médicos Secretaria Administativa | Gy o as sesiones de Consejo General para a!endel alguna eventualidad médica que Dumeva Dresen rse. Estructura Licenciatura Medico Cinijano o equivalente
Poripr 3 G Sinits e Combines o S y S e I T &1 103 s e eabisc I rmatidad
4
I oatr o o) o 0 pronal 0o depore e oacon onfal y ot
Fiopa o o Gesarol i atulas atoones PRees & SnoAd 0o 54 SHTOGRGR, ol comd 5 Qs sy I prsona e
feen
Vertcar s i documentacion comprotor gl g cumpl o st e coasparente 3, it i docamentacin
V e al presupuesto asignado y calendario establecido (fondos revolventes, DWD a proveedoras y proveedores, comprobacion de
o e '
lemn el tumados on de Ad v Cumm\ Patrimonial y Servicios, para el cumplimiento de las)|
hgacones oo,
. . [ —
setao e o . Dot enl oo . paratacicar Adminisacin, Fnanees, Ecoroma - -
o1 de Tramites y Pagos Tramites y Pagos Secretaria AdMINISUANE | pyoponer fos documentos, actas y acuerdos. et Comit Téemiton o o8 ol del Estructura Licenciatura Contaduria o equivalentes presupuesio e Sectetarfa Administiiiva
Emitir e integrar los. lrwnvmes mensuales, trimestrales, anuales y especificos de la Secretaria Administrativa, a fin de presentarlos a las|
s conesponde
Pricpar o & Bsarole i aquels funoones heeres  AmbHo d su Gampetenc, asfcomo s qus sy a persona sper
foarien
Proponer documentos oficiales que seran emitidos por la persona Titular de la Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.
Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por la o el Titular de la Secretaria con el personal dependiente de la misma, para asegurar su
cinotment.
L et 1 corspnden ecda s o S, it oo i culiro,
Seionr oo T T toncin o s aourics de o0 comptoncn
» » Gestionar las reuniones de trabajo instruidas por Ia o e\ Titular de la Secretaria, para el tratamiento de asuntos relativos al ambito de su’ o
016 Secretaria Ejecutiva o Secretaria Eé?:c:::zo Sectelarid)  gocreraria Administrativa Estructura Carrera comercial, Técnica o Bachillerato Secretarial Relaciones pblicas, atencion al ‘Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023

‘Secretario Ejecutivo

competenci
Atender

¥ 1a persona Tiulr de | taria, para proveer su desahogo.
Implantar por1a o el Tiular d . para favorecer su cumplimiento.
Integrar y controlar el a oo Secroare

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior|
jerérquica.

piblico, calidad en el senvcio




INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

' E Atticulo 121, fraccién XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
CIUDAD DE MEXICO
b) Perfil de puesto
N, ) P
Recibi, revsar y captura las minitaciones de fnanciamieno piblico que coresponden a los Paridos Policos . candidatras
la Direccion Ej Politicas.
Reion, rovsar  captart 106 comprobars ecales s de arendamnty, fndos evenis, ago a provedores y proveedores,
entre. Economia, Administracion, Ciencia
o7 Analisia Analisia Secretaria Administiaiiva | Recibir,revisar  regitrar y Estnuctura Licenciatura Poliica, Derecho, Sociologia, Adminisitacion pibica y derecho Secretaria Adminisirativa 11212022 1302023
Regsiar 0s pagas de contatos de bnes  SrVios 6N Gios i apegse 3 o romas condueenin o s d coniabiid Actuaria, Contaduria o equialentes
guben
Becarl aqoels unconesnherrtesa 4mbi de s competencia,acomo s ue e nsiya i persona superr e
Anaizar 6 del gasto.
eeliar o o romipueeial o sus. Heremcs s conanies paa. o cumpiient de os Ineamintos de la conabicad
qubermamentl,
ender o opracion del proceso de projramacin  presupuestacn del nstuto Eleciora, asi como. conrlr as afectacones
para disponer de los requeridos y aprobados.
| Apoyar en el registro de las solicitudes del gasto para oforgar suficiencia presupuestal de bienes de consumo o activo fio y Ia conratacién Economia, Administracion, Ciencia dminisiracion piblica y derecho
o7 soaista snaista Secretaria Adminisraiva. | de seicios d odas 0 urdades responses Estcra Leenciaura Polica, berecho, Soccogia n pilcay R— a0z 1002023
Registrar las operaciones presupuestales que se derivan de las actividades propias del Instituo Electoral, para el control del efercicio del Actuaria, Contaduria o equivalentes
oar en el control de la documentacicn necesaria para realizar adecuaciones presupuestales de acuerdo a los resultados del efercicio
presupuestal para integrar a informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que le insiruya la persona superir jerarquica.
Apoyar en 1a_elaboracion del Programa Operativo Anual y del Anieproyecto de Presupuesto de la Secretaria Administrativa, para su
la Junta Administratia.
Auiliar e 1a integracion del Programa Operativo Anual el Insituto Electoral, para su aprobacion por la Junta Administrativa.
a aboracin do 8 metodclogla, INEAMTOS ¢ WSUTENOS SIS Para Saborr 0 prograss Msmuconales, o
Prog Plan Gen
nvalr on & sequmento 3 I acieindes relaes f rograma ds Dotechos Humanos. Pogramas 4 uaiad de Oporuridades y No
1 la elaborac Economia, Admiistracion, Ciencia Acminisiracion piblica y derecho
o7 Analista Analista Secretaria Administrativa mxma. en \a e\abnvauon de la propuesta del Plan General de Desarrollo Institucional y, en su caso, apoyar en la realizacion de las| Estructura, Licenciatura Politica, Derecho, Sociologia, oo Secretaria Administrativa 3U12/2022 13001/2023
actualizaciones ne Actuaria, Contaduria o equivalentes
ooy en a vrcacon de a dinulacon de o5 programas nsitucionales con e Programa Operaivo Anua y ol presupuesto de il
E\euoral para su 6ptimo desempefio.
Apoy: prospeciiva y proponer institucional
oot on 1 boracon o o nlomee eneuales  Himoasaes el e s 8 prsniacon e o i dientes.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerarquica.
Analizar
Operar la correcta codifcacion de o regisitos contables a ravés de la laboracién de polizes de diario, que reflejen el avance del eferccio
comale do oo con oA mema.
tos
revizar o - que permia
Eeonomia, minsacin Cencia
ai ai aria Adminiswativa | A €n el et iormecion tance . cenciatur e A Adminisiracion pblica y derecho etaria A A PR
o Analista, Analista, Secretaria Administrativa, Integrar y rECoDl\al la documentacion que permita elaborar Ia% provisiones anuales que requiera el \nsmum Electoral de acuerdo con los| Estructura Licenciatura Polfica, Derecho, S electoral Secretaria Administ
el Actua, Gontadurs o eqahalentes
Auilar en el semmmenm et cuntas por pagar el st Electrlpra s poruno desahogo.
del Insiituto Electoral que sean requeridos.
DesarmHal aquellas mncmnes inherentes al ambito de su cnmpelencla. asi como las que le instruya la persona superior jerarquica.
Apoyar en las actividades para la dispersion de nomina, asi como otras transacciones via electronica que estén relacionadas con el
. del X | di
Apoyar en el regisiro contable de los productos financieros de las cuentas bancarias y de inversién del Insiiuto Electoral, asi como la
elaboracion
jar en el calculo y presentacion del pago de impuesios federales y locales, asi como las declaraciones correspondientes, para el
cumpliminto do e abigacions fcles dl nsiio ot
il an I depurcitn o iregracin G s ents clectves o blanesy resutad dol il Elockral, s 1 tegracin de sus Economia, Administacion, Ciencia s ity deroch
017 Analista Analista Secretaria Administrativa | "PO"eS financieros. Estructura. Licenciatura. Politica, Derecho, Sociologia, P v Secretaria Administrativa 31/12/2022 13/01/2023
ar en Ia elaboracion de los estados financieros, con sus respeciivas notas para el cumplimiento de Io establecido en la Ley General del electoral
Actuaria, Contadura o equivalentes.
Conabida ubemamerisl,
Auilar ]
Proporoaner los cheaues por cheros concpts o - benfaros en o dea de caa, viando o cumplment de la nomatidad
rega,
Registrar los pagos eﬂed\mdos en el area de caja, generando el recibo ce"e:pnnd\eme, asimismo, gestionar el deposito de estos recursos|
el nsiucin bancaria,par s 5ago oporuno
ins | b s o commatancin_aci breuica
Apoyar en 1a integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, para que se apegue a la calendarizacion y
presupuesto de operacion autorizado.
Integrar la documentacion e informacion necesaria para Ia celebracion de los eventos de lictacion publica e inviacion restringida para lal
adquisicion de bienes y servici
Apoyar en la logistica de los procedimientos de coniratacion de bienes y servicios, para que se realicen conforme a las modalidades| Economia, Adminisracién, Ciencia o sy derscho
! i via Administati i icenciatur i, Der retaria Administrativa 1212022 13002023
o Analista Analista Secretaria Administaiva | pcyualizar y analizar documentacion para su inclusion en los informes mensuales de las operaciones autorizadas de conformidad con los| Estructura Licenciatura e S s electoral Secretaria Adminisr
numerales 50 y 51 de los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios. e
Integrar restringida para el control dela
informacion.
DesamHal aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerarquica.
ooyren I clcrcinde st de merado para ctener lracon sore clenes, prodctos, senfsy prees pas iender e
forma puntual
oo Cuados comparaivs deados o proceamenos do adudcadn dreca, para Ia adecuada slscon de poveedora 3
proveedores con base precios, calidad, senicio y tiempo de entrega.
T adqusiion o4t e g conttadon do utsorge:co o 40 cont oo un ctdog do s povedriey s ot Economis, Adrisasin,Clenca Aimsracin pibicay derecho
017 Analista Analista Secretaria Administrativa a o 19 o ylos Estructura Licenciatura. Politica, Derecho, Soci P v ‘Secretaria Administrativa. 3V12/2022 13/01/2023
ooyar y dar sequimient a a eirega de bienes y I terminacin de 103 senvios eacinados con peios y odencs e senvicios para electoral
o Actiare, Contaduria o squivalenies
Getonarane 1o i g Plancacen y Recursos nancres ol pago  provedrasy provedore rfereie  pedios y enes de
i, para cumplir con s obligaciones del Instituto Electoral
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerarquica.
Registrar el actio fjo de las diferentes areas que conforman el Insituto Electoral, para el correcto inventario.
Registrar y asignar el activo fjo en el sistema de inventarios para el corfecto conirol  resguardo del patimonio insitucional.
o o o resguardos, del activo fijo.
Apoyar en el registro y abastecimiento de materiales de consumo a las diferentes areas del Instituto Electoral para el correcto control de, Economia, Administracion, Ciencia Administracién pablica y derecho
orr soatita soatita Secrtara Adminiratva | meanos, [— Ueenclaura Poica. beseno, S 0 pibicay R— stz 1a0u2028
oy on o esablociminto do osquemas o egulen  promuevan o uso efiene, efcaz  una adecuada adinsracon de o5 bienes Actuaria, Contaduria o equivalentes.
muebles, mpliicacion
Desarla sl oncones mnereros | Aot 46 o competencn. a5 come s Qe s nsiya i persana superr e
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Secretaria Administrativa.

b) Perfil de puesto

Apoyar en comite Civl del afin de procurar el bienestar de su
Apoyar en la promocion de la cultura de la seguridad y de la proteccion civl entre el personal del Instituto Electoral, para salvaguardar su
integridad y el patrimonio institucional,

Colaborar y apoyar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios, para hacer frente a eventos que constituyan una posible|
amenaza al personal o al parimonio del Instituto Electoral

A en [ sipensi o os stees, =1  tatl o ssgedad prn segues s Anconaiaio

Apoyar en Ia identi de alteren la seguridad institucional, y en la atencion
de s vequenm;e«lus e e Sodes DRt an maver oo seguridad y proteccion cil, a fin de meforar las areas de oportunidad en estal

e durant I esizacion o shrdacrs, con o propésks do sansblar ol personlen a0 e pressrarse n sk, par e s
reaccionar con eficacia ante las.
Dot aqueln ncioncs mhrentes a &mbio de su competenci, asf como las ue e nsirya a ersona superr erdrauica

Estructura.

Licenciatura

Economia, Administracion, Ciencia
Poliica, Derecho, Saciologia,
Actuaria, Contaduria o equivalentes

Administracién piblica y derecho
electoral

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Analista.

Analista.

Secretaria Administrativa.

las actividades relacionadas con el pago de salarios y prestaciones, para el mejor funcionamiento del Departamento de|

Administracion de Perss

Integrar las percepciones, aportaciones y retenciones de impuesi pag ¥ honorarios asimilad larios,

s caler corectamente a nomina 4l persone de nttto Eleora

Elaborar s poductos
v 128 Gonsiancas anues de percepciones  reenciones del personal de estuctura y honorarios asimiados a salarios, para el

Ausilar en Ia asignacion de recursos para el Daqo de nomina, prestaciones, mpuestos, previson social y aportaciones ce seuumaa social
Atender as solicitudes de acceso a a informacion piblica, para su oportuna respuesta y cumplimiento de Ia normativa

an Ia prosupuesiacon dol Capilo 1000, ortespandionts a Serveios porsonals. par a miogracion el Antepoyecto Anual de
Fresupuesto do Egrosos del st Electoral.
Apoyar en la integraci
Desarrollar aquellas. i inheromes sk 4 o compench, ot come e aue e nsiruya la persona superior jerrquica.

Estructura.

Licenciatura.

Economia, Administracion, Clencia
Politca, Derecho, Saciolog
Actuaria, Contaduria o equivalentes

Administracion piblica y derecho
electoral

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o7

Analista.

Analista.

Secretaria Administrativa

ooy en a daboracen do as cedencles delpersonal del Iniio Elecoral10s afetes de acceso para s personas prestadoras do

Apoyar en la capt slackn awas  baas,

salariales y cambios de personal para su aplicacion ante las|

Elaborar la captura, escaneo y archivo eavtnios de o orman s medenca e o it de conrol de asktancia para dar seguimientol
asu aplicacion

Apoyar en la captura, escaneo édicas, para su aplicacion

Paricias on 1 Iogilis de les sventos relaconadcs con Tecomocmentos ¥ prestaciones para las personas funcionarias del Insituto|
Electoral para su celebracién.

Apoyar en la captura de los formatos del CLIDDA para el tramite correspondiente.

Apoyar en Ia logistica de las sesiones del Comité de Administracién del Fondo de Ahorro de los Trabajadores del Instituto Electoral, para su
oportuna celebracion.

Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimiento de las actividades de la Coordinacion, para su
oportuna celebracion

Desarrollar aquellas funciones inherentes al mbito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.

Estructura

Licenciatura

Economia, Administracion, Ciencia
Poliica, Derecho, Saciologa,
Actuaria, Contaduria o equivalentes

Administracion piblica y derecho
electoral

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Analista.

Analista.

Secretaria Administrativa.

Apoyas en la iniegraci y resguardo de expedientes, en caso de o bajas o moviientos tanto ol personal de esrucura como del pevsuﬂa\
prestador de senvcios de h
ooyar en ¢l reporta de o afa, moeacitn salarl y ba,as Gl sa0uro o vide bethuconel ¥ sequro colectvo i e, por O
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Apoyar en la elaboracion de contratos del personal eventual, para el rémite de alta

Apoyar en la elaboracion de los informes de egresos por nomina, movimientos de personal y pagos aterceros, para someter a consideracion
de la Secretaria Administrativa.

Apoyar en la emision para el personal

#ooyaren it dolpago de viles o despensa mensuals  especles como so: i dea inay gl
padre, dia d . on s caso veles para 51 oporuna ontrega l peraanaldol st Elecorl.

ooy en o ptsgracen ara el

Apoyar en la atencion a las solicitudes e farmacion de'os |u1gadns de lo familiar con respecto a las demandas por pension alimenticia y|
de informacion publica, para atender la normativa aplicable.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.

Estructura.

Licenciatura

Econorie, Admlsakin, Clenca
Poliica, Derecho, S
Actuara, Contaduria o scuivalones

Administracion piblica y derecho
electoral

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

o7

Enfermera o Enfermero

Enfermera o Enfermero

Secretaria Administrativa

¥ . para cumplir el
Auior en médico, para su
Apoyar en

enfermeria para cumplir con las instrucciones médic
o on emergenciat medlas due S présentan en e mefuto Elecorl, i e saveguardar a salud o megrdad de s nabaladoras y
los trabajadores.

en las acthidad Meédicos, para el eficaz
Participar en los eventos de salud intemos y campafias, para cumplir con el Programa.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.

Estructura

Licenciatura.

Enfermeria o equivalente

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Administrativo

Administrativo

Secretaria Administrativa.

Auxilar la gestion y el sequimiento para la adguisicion de bienes y senvicios requeridos por el drea, a fin de proveer los recursos para el
cumplimento de sus aubuciones
Ifoma sobre s necesiads operales de e, a1 e prover o dites adminrtos para soventaas

Ausilar en Ia integracion y el seemm;emo el Programa Operao Al y e Presupuesto de Egresos corespondiene al érea, paral
contiur cnmnllm\enm de s metas sstab
Apoyar

. regiro, casicacion dsibucén y seguimiento defos v del drea, para el
[t

ApoyarIa integracion des reali 2 para evaluar y mejorar las metas alcanzadas
Gestonar la alas, bajas, cambios y e Ceadonados con o min, pzra over & la Sebretaia e 108 Tecursos materales
hecesaros pera o desempeio de sus fndonee

| Apoyar en el sequimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y comprobacion.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.

Estructura

Carrera comercal o técnica

3u1212022

13012023

019

Administrativo

Administrativo

Secretaria Administrativa.

Auwdlar en la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el drea, a fin de proveer los recursos para el
cumplimnto de sus aibuciones.

sobre las necesidades operafivas del drea, a fin de proveer los trémites administrativos para solventarlas.
Apoyar el avance de ara promover
[uniar en 1a integracon y el sequimiento del Programa Operaivo Anual y el Presupuesto de Eqresos correspondiente a drea, para
contrbuir al cumplimiento de las metas establecidas.
Apoyar Ia recepeion. regisiro, clasifcacion, distrioucion y seguimiento de los documentos y correspondencia del érea, para el cumplimiento
de sus atribuciones.
Apoyarla integracion de I ctividades realt - para evaluar y mejorar las metas alcanzadas,
Gestonar s altas, baja, cambios y ramtes relacionados con el mobliar, pm proveer a la Secretaria de los recursos materiales
necesarios para el desempeno de sus funciones.
Apoyar en el sequimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y comprot
Desarmollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior levlnluu

Estructura.

Carrera comercial o técnica.

3Y1212022

130112023

o19

Auxiiar de Senvicios

Auxiiar de Senvicios

Secretaria Administrativa.

l‘auylren 1aecepcin, regir, envega y sequimient do conespondencia d a Deccion, pra su it y alencén.
ela actualizado y dispe

oova en I fepogucsion y oufcacn de docmenios atetes e Genere Ia Dieceicn, para su wamie an Ias nsancas nernas y

extemnas

Auiiar ala Direccion dad ¥ logisticas, el

Ausilar a la Direccion para recabar documentacion necesaria para integrar [os informes periédicos que serén presentados a los organos|

colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica, que|

coadyuven con el logro de [os objetivos del area.

Estructura

Secundaria

3u1202022

13012023
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b) Perfil de puesto

Nmyaren 1arecepcien regisro, entreg Direccion, para su
i d e a Direccien, para mantenerlo actualizado y disponible.
wnyar en la reproduccion y etcactn o documentos orcais que genere la Direccion, para su tramite ante las instancias internas y|

Mx\llara la i idad  logi 3 enel
o9 Auiar de Senicios A de Senicios | Seceara Adminrativa | Alar 3 n Dfccion pra tecabar ocumentaGn necesaria pra Megar 15 mormos panos aue Sedn preseados a os rganos|  Esructra Secundara Secretara sminsiaiva surzznze w30v202
cotejadosdel ntuto Elctorl, par da centa e umplminto e g sirbucones.
| Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el drea.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerérquica, que|
contynen on 1 oo e 03 oitos ol aea
v e e e R —
Ve cia tuszadoydisponve
B
foe
tr a1 Secre e ; e
o Ao de Senicios Ao da S| Sertata At | Al 1 Semei pr ecabe dOsMEHAGER noCe. A o i Pt s s presendos b G| Esuctra Secundara ot it sz o0z
oo e st Bt o o el camtieoe = srucres
ooy e s scntades g, par o buen desaol e o3 eventosarganzados por o res.
Desalar acuels ncones mheenies al &mbio e S compeenca, 5 Coma 5 ue maiya a persons superor e, que
concynen con 1 og e 0o’ il aea
Desarrollar las ordenes de reparacion y mantenimiento que sean asignadas, de acuerdo a la descripcion y contenido de las minutas de|
Mantener en \ eﬂmno‘/ he tengan a su cargo.
Hager s aconaly sicente el mat
S S sia b vt o & o s e aesizacion SR
oo unlardo Sevciosde | Aunlrdo See05 00 | oy Adminsaa | Praponer I case y 10 de ATl QU e wivse A 13 eAZACON G o2 USBAGS & AN pEWNIG  concie an s Esuctura Secundara Nose reqiere Tabaode menterininto en Secretara aminstaiv sz wov202s
meies
| Apoyar en Ia logistica para el desarrollo de eventos que realice el Instituto Electoral.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al embnn de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica, que|
coadyne con 1 oo de 103 objeos il e
Operar o veicu ofcil asignado  a Secretarta pva o rasado de personas funcionaras, prsonas itadas o parsonalddes, para o
desempeio de funciones oficiales.
Gonocera agenda de nabe dl personlde a Secrtar paa plaiicar s aslado que sedn requerdos para o cumplminto e sus
unceoncs
Tramarane f drea de contol veicular i documentacion egal del vehiulo asignado  a Secrtra pra cumpi con a normatnidad en
e g sy coni vl
o9 Choters choters Secetria pcmnsrva | Vrfcr e f i, cumpaca s secundaria oserquire a generl i A a2z 002023
o s o . o ot vl s 4o 0 ARG o oo 00 vl a5V 3 13 S,
ascqurrsu funcionamientoyconservacion
ooyar e eniegay recepcion de documentos, oy ferade it Electorlpara sy oporunocumplimen
Desarollar aqueles funconcs hrencs al &b do su competenca. a8 como 145 que MSLya a parsona Superor erdruica, que
coadyuven con el logro de los objetivos del area.
poyar n s cnega d mensajray pacustes
Revisar que di
oo o s, St s st o 95 0o v G L s e corduiz. L cpata g
mantenimient y s
o019 Choer C Choer C taria Administrati ecopilar las Estructura Secundaria No se requiere. Manejo de automoviles en general ‘Secretaria Administrativa 3v12/2022 13/01/2023
Compor e o e e e e o i e oo, plza de egu Vg  aue s acese d soqurdc
emergencia s encuenienen optms condiione
Desarrollar aquellas funciones inherentes al embnn de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica, que|
coadynen con 1 ogr de 03 obieos ol aea
tar a las per de
Contolar ol accasoy e e 2 prsonas vetanies
Uovar et de o persons vetantes
e o conmutador o o amadas mrmasy exemas
o9 Recepcionisia Recepcionisia Secretaria dminiiava | Resguardar  envegar 5 s Secrearl Secrtaia g suizzz2 13002023
Eanorr s i
Desrle Sqvelis hncioes Stente. o Ao o o Stpeencs o S 1 408 o . prae e T, 9
coadyuven con el logro de los objetivos del area.
[y eni s o R Frgans s ae Ao, s o 1 i o s s 6
aneror o 2o
Aplicar el vamma Interno de Auditoria, n los términos aprobados por el Consejo General.
Formular observaciones y recomendaciones de wﬂ:’le preventivo y. cunechw a las dreas del Instituto Electoral que sean auditadas, en su
Dar seguimiento a la atencion, tramite y solventz ac\hn de y de acciones que deriven
de las auditorias internas y de las que formule la Auditoria Superior de la Ciudad de México. Contaduria Publica, Derecho o
003 ‘Contralora o Contralor ‘Contralora o Contralor Contraloria Provenir corregir e investigar act Estucura Uienciatura, cuslquier ora relacionada en forma Contrel, maneo o isalizacion de Secretaria Administrativa 122022 130012023
Progonsa Craio G, o e o i competre, s e St g ue e e 4 recacon s cidades cursospilcos
imegularidades detectadas en las auditori fiscalizacion
Proponera . manuaes e oan necesaricspara o desempero ce
sus funciones, asi como la estructura administrativa de su area.
Informar de sus uhv\ﬂades institucionales al Consejo General de manera trimestral y en el mes de diciembre, el resultado de las auditorias,
practicadas conforme al Programa Anual.
leclpll en los actos de entrega-r levevcwm de los servidores pubhcns de‘l \nsmum Electoral, mandos med\us, ‘superiores y homélogos, con
e e enoracin el
Desgna l persont
Scpaaa s o o et 8 1 Geoacines d6 Shomion paonil  de ireses g6 18 pasanss skt
iices
Vencar e cumpiment por prt dlpersonl el nstuto Elecorsl de 1 obigacn de presenarceciracitn d suacnpatimanialy e
itreses, en calqiers e sus mocadades
Vaier e husion paimni e nrses qus corsponda o e
oa lgacion ibicas
s conmar | Supont o o s et  qu o paions hgao & eseist GodanOnde Siac Pabmala o S ModakA| copucan . — e o n matera de J— P Loz

de Responsabilidades e
Inconformidades.

de Responsabilidades e
Inconformidades.

de modificacion patrimonial y de intereses, cumplan con dicha obligacion.
jlar y sonal del Instituto Electoral conozea de|

{as limitaciones y prohibiciones para recbiflos y supenvsar Ia recepcicn, regisiro, seguimiento y control de los obsequios, donatios of
eficios a que se refiere el ordenamiento \ega\ en materia de Responsabiidades de los Servidores Pablicos; levantar las actas que

signen destino final

Rechi de Ia autorka investgadora por conductsde Ia o Tiula de la Conralora e nforme de presunta responsabildad administratie a

ue se refier I Ley de Responsabildades Administatas de la Cidad de México, proyectando los acuerdos correspondients & admil

nreveni o desechar el informe e nre setminictrative

responsabilidades administrativas
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b) Perfil de puesto

Proponer a la Contralora o el Contralor, los contenidos del Programa Intermo de Auditoria orientado a fortalecer el control interno y lal
administracion de riesgos.

Instrumentar acciones de los resultados de las audit
Dirigir y coordinar la realizacion de las audilorias intenas que se practiquen en i Electoral, asi como las intervenciones de Ia|
Contralora.

Informar a la Contralora o el Contalor el avance de la ejecucign de las audiorias y validar los informes de resultados (preliminares y|
definitvos) del Programa Interno de Audi

i programai

Contaduri,Derecho o incladas &
ciencias icas

ental,

Integrar os g s ot ol PO, Lsoua00s
009 douicraConioly douicriaConioly Contraloria tegrartos e o e derven Estcura Licendiatura s ceon udioria Guberamenta Secretaria Administraiia
o e s e o0 aemmmms o s Seperr o 1 ot de ke o de espachor oxomon
Asequrar que se realce Ia cortec inculados con e informacion relativa a su drea, y adoptar
Ton o nacesais pova o guarn y o
Proponer ala Contralor,
Validar e nformar a la Contralora o el Contralor el dictamen técnico debidamente ﬁmdamemsno e aquella siuaciones en que se hayan
seterminado presunss s con motio de los auditoras practcadas y de Ia no atencion
Eraponery pomovar ol oilocmioTo 4T moraIad 67 e G816 COmIE, SUBGOmIEs y rocedmens 0 Aquions.
Supenisar Ia guarda y custodia de Ia documentacion o informacion del 4rea de Atencion a Comiés vinculada en el ejercico de sus|
funciones.
Supervisar Ia formulacién de requerimientos, regisiros, informacion y demds actos necesarios para la atencion a Comiés, soliciando a las|
unidades aminsavasla nformac equerda o ol cumpimnto g su uncioes
Veriicar
Supentsat 105 procosos 1 05 Heibeomicey adquisiciones el Isiiuto Electoral para Marco normativo en matera de
009 de Atencién Ciudadana de Atencién Ciudadana Contraloria contrl interno. Estructura Licenciatura Derecho etaria Adminisrat 31212022 131012023
Nomatvdas Nomatvdag Coordinar el procedimiento de fegistro, atencion, desaogo e informacion de los asuntos de atencion ciudadana a cargo de fas dreas de| ransparencia
investigacn por resuntas esposabiades
recepcion y atencion de denuncias que se formulen por acios U omisiones en que incurran Ias personas servidoras piblicas|
o pacadnt o elain L o presnacs o 43 provers 0 OGRS 16 103 cotats ol s
motivo del emin
Suponvsar y vercar I coroca gracion do Erpeenes i Inesigacen oo resuma Respansabidad, s como 0 vncuados co a
corumeotocion e s
Uil qoe s cumplan a5 comiones que ssigne a Contaloa oo Convalr, & o5t 4 paricparon CuaqUr SCIH qUe Sea el
como observadora a Contraloia en procesos electorales y participativos, asi como en las actvidades de la Unidad Técnica del Centro del
Formacién y Desarrollo, o cuslquier oira que se e asemeje y
Supervsar que se sobenten s solcudes de npmmn formuladas por el personal o dreas del Insituto Electoral en materia de
e ¥ partipativos
Derecho, Giencia Poliica o
informar a la Cunlvaluva oel Cunlvaluv sobre la vecepmén e soliudes de opnon owmmaa.s o o personal  freas e maera o e hengo se
experiencia y . .
009 de Vinculacion con Procesos | de Vinculacion con Procesos Contraloria ag::’;;l:;:: B:;da o acodmenios e done e s o Contlots e v 1 gy nsparnca o 10 procesos Estuctra Licendiatura. conocimientos fespecto al marco e oo Secretaria Administrativa 3u1212022 13012023
: . juridico electoral nacic Incal‘ fpacion "
g+ 14 Contama: e Contlr I absenacione y accones de meora aue se deteten l falzar os procesos lciores o ol nciorly
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contyien con o g1 de 10 0etos el area
Emitir e implantar mecanismos y acciones para hacer efectivas las prerrogativas y el financiamiento pablico de los Partidos Politicos, con la|
i e aseqrar f o e os derechos que s coresponden
Codir s qu s aendan s sfutes o mcias s, d prfecn,ilapreventi, e o, o o procodimits|
prevstos e a
e ccans parsusancr e W...m o nomatadad apliale, 4 quis e 5o preson an i do soseiones
politicas, respeto de las
Establecer mecanismos y acciones plli el lewslm de las Asumamunes Politicas, a fin de someter la solicitud respectiva a la consideracion Tramite y sustanciacion de
Direccion de Procedimientos |  Direccion de Procedimientos. Dnrecc»on EAecuuva de de‘l wae jo General. procedimientos administrativos:
009 p m icas y i Estructura. Licenciatura Derecho o equivalentes etaria Administrati 311212022 1300112023
Cwﬂlnlr los trabajos para la e‘labomc\un del anteproyecto del Programa de Vinculacion ¥ Funa\eclm\enm ﬂe \ls Asociaciones Pu\m:ss‘ con’ jurisdiccionales.
ooyt e roponert 1 Junia Admiatva, prewd oprén d a Conn o Asoceions P
Coordinar los trabajos Dau \ e‘labomc\un del anteproyecto de Acuerdo por el que se hace la as\nnacmn de diputadas y diputados por el
o oo
Planea, e s cao, el o s ros el &1 g 1 i do 3 porsons. ngemes e s Pariaos POcos
Ioceis,  ecto e tender s Slus
| e e do o Acorinciones
Vil T ramaaio 5 susancacin ds Ios rocedilenos admisvelvs sanconado. on o oo s s con 105 Slaments
necesaros para s dcaminacon o resolicion,se0in 8 1 caso.
Coorinr 1 slaboracion e 1o c1io i pevencen 0 promovenes, co e fn d subsanar s defences  omisioes e osescics
ce ueie
Vericar « con e dictado e Jos actos ohechos
i corstyn e s, s s e nepres, . el 0 s s e o prcescs S of
. o enes e g, conforme s pazos prevosen a rormati gen Tamie y sustncicin de
Subdeccio de Dreccion Eecuiva de
014 Suhd\leosmﬂh ‘ Politicas y Supervisar |a elaboraci6n de los proyectos de acuerdo I de los escritos, Estructura Licenciatura Derecho o Equivalentes procedimientos administrativos ‘Secretaria Administrativa 311202022 13/01/2023
: anconadores | aones PSS 1| o e, st con e bt ce asequrar que 1 contenido e encunte conadores y med
en o a1 nomathd. fordcconsies
Proponer a relzackn s comprr i alanormatva elecora

Participar en Ia revision de los escritos de apercibimiento para aquellas autordades, personas fisicas o morales que No proporcionen fa

informacion requerida por la autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio respectivas.

Coordinar y supervisar las nolficaciones, derhvadas del tramite y sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores, asi|
de l doptadas por las . a efecto d su debid

Verifiear lns N ierhrruiien




o4

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

Subireccion de

Subdireccién de Procedimientos|

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion Ejecutiva de
Poliicas y
ion

b) Perfil de puesto

\igiar la tramitacién y suslanciacion de los procedimientos adminisirativos sancionadores, con el objeto de contar con los elementos|
necesarios para su dictaminacion o resolucién, seqan sea el caso.

Coordinar a elaboracion de los escritos de prevencion a los promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u_ omisiones en los escritos|
de queja.

Verficar a con el dictado de medidas cautelares, a efecto de cesar los actos o hechos|

que constituyan presuntas infracciones, para evitar dafios irreparables, una afectacion a los principios rectores de los procesos electorales ol
los bienes el Codigo, conforme los plazos previstos en la normativa vigent

Supenvisar la elaboracion de los proyectos de acuerdo relacionados con la improcedencia, sobreseimiento o desechamiento de los escritos|

e qule, sl con el obieto de asegurar que su contenido se encuentre|

en apego. tad,

Froponar Feaaath de s il para comprobar a p I itiva. electoral

Pariipar en Ia revision de los escrits de apercibimiento para aquellas autordades, personas fisicas o morales que o proporcionen fa)

informacién requerida por la autoridad electoral, & efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio respectivas.

Coonlna y supardser o nefeacones, dermis del winls y sustancicin delo prcadienios sorisathas sanconadoes s

o las

o e e

Estructura.

Licenciatura

Derecho o Equivalentes

Tramite y sustanciacion de
procedimientos administrativos
sancionadores y medios
jurisdiccionales

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Jefatura de Departamento de
¥

Jefatura de Departamento de
¥

Direccién Ejecutiva de
nes Poliicas y
izacion

" veriar 1 edlzacin 5 s wimics claivs  1a Suodnciacn 4o 1os prosedimienos admiioralvos sancnaTES, G e

Vigilar la elaboracion y revisar los proyectos de acuerdo de prevencion alas personas promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u
omisiones en os escritos de queja.

Supervisar Ia elaboracion, y realizar Ia revision, de proyectos de acuerdo relacionados con el dictado de medidas cautelares, medidas de|
protcein. utela preventha, enre s, a efeco o cesar os acios o hechos que consiuyan presunas nfaceones, para evtar danos
ireparables, s de los s bienes juridicamente tutelados por el
Cotgo,confome o8 iasos pevos on ot vgente

Proponer o2 proyects de acuerdo los esciitos de queja, asf como)

con el objeto o
part investigacion ala nomaiva seci
Emitr s de apercbimano para adueias autoidades o personas flcas o MOrales e o proporcionen fa informacionrequerda por al
autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio respecivas.
Autorizar notificaciones derivadas del tramite y sustanciacion de los procedimientos administraiivos sancionadores, asi como de los acuerdos|

Stunerins ierArouica recuiera en materia de_sustancirién

Estructura.

Licenciatura.

Derecho o equivalentes.

Tramite y sustanciacion de

sancionadores.

3u1212022

13012023

o4

Subireccion de
Procedimientos por Violencia
Politca contra las Mujeres por
Raz6n de Geénero y Ordinarios

Subdireccidn de Procedimientos|

por Violencia Poliica contra las

Mujeres por Razén de Género y
Odinarios

Direccion Ejecutiva de
Poliicas y
ion

Coordinar en el ambio de su y que en materia de vio

las mujeres.

Coordinar a elaboracién de los escritos de prevencion a los promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u_ omisiones en los escritos|

de queja.

Supenvisar la elaboracién de los proyectos de inicio, de desechamiento, propuesta de medidas cautelares, de proteccion, asi como la tutelal

preventia dento o 03 proedinintos e e sean adosy que deba s sometos a Comsin, confome os plzos preists n a
tormativa vige

Superiar aboracion de os proyectos de acuerdo relacionados con la improcedencia, sobreseimiento o desechamiento de los escritos|

de queja, asi con el objeto de asegurar que su contenido se encuentre,

en apegoa la

Proponer Ia realizacion de las dil bar la p [ tiva.electoral

Revisar el tramite, a sust: ‘seguimiento a merlid Jares, de proteccion y tutel . 5 como s tagaci i ek

expedientes, que se formen con motivo del trémite de los asi

posterior remision al Tribunal Electoral de a Ciudad de Méxic

Paricipar en 1 revsion do los escios de apercibimients ers aquelzs autordades, personas fiscas o morales que no proporionen la

i recueriia nre-La st e

Estructura

Licenciatura

Derecho y equivalentes

Trémite y sustanciacion de
procedimientos administrativos
sancionadores y medios
jurisdiccionales

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Jefatura de Departamento de
wamite y Sustanciacion

Jefatura de Departamento de
wamite y Sustanciacion

Direccion Ejecutiva de
Politicas y
i6r

Dol
Coordinar  verficr I realizacion de los i aaos .13 assancactn 4 ot procedimientos administrativos sancionadores, con el

Elaborar los proyectos de inicio, de desechamiento, propuesta de medidas cautelares, de proteccion, asi como la tutela preventiva dentro de|
los procedimientas que e sean turnados y que deba ser sometdos a a Comisién.

Instumentar
Desarrollar e tramite, a Sust . de puxeccmn y fisica de|
los expedientes, que se formen con motivo del rémite de los. para su dict asi como
su posterior remision al Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

Emitr oficios de apercibimiento para aquellas autoridades o personas fisicas o morales que no proporcionen la informacion requerida por la|
autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan las medidas de apremio respectivas.

utorizar notfaciones derfadas del rémite y ustanciacin de jos procedinientos adminisiratios sancionadores, asi como de los acterdos

Reportar informes y documentos que \a prsona superc levenlmca requiera en materia de vandacon 38 procedimientos administrativos
portes fe Ios mismos, con el objeto de contar con elementos|

Estructura.

Licenciatura

Derecho y equivalentes

Trémite y sustanciacion de

sancionadores.

31212022

13012023

0154

Proyectista

Proyectista

Direccion Ejecutiva de

TEabora proyecos de resouee, que Geban omHres e de Tos procedientos odimaros sanconadores, 3 secto 0o somerars a
Tewso de I persona superr e
Faripar en I iaboracn e ditémenss de s procedimienos especales sanciondores,  eecto e someterios  evsio de  ersona
supertr jrrica

Reporta formacion el 1% roceSs depreencin,paa u prESEncion 3 psons Super i fcts de s v
e oo a1 e dn ¥iompaci s e cares P 5o esamochn a  pasors sopos i
st e o

Repora ot 551310 s 0 oSS, SRS s G s G0 S e

ala

Fiscalizacion

person
Recopies formacion respecto 8 1as derivadas de los
superior a efecto de su revision
Participar en la noificacion 6 © de dar i
Contribuir en Ia elaboracion de informes y documentos que la persona superior jerarquica s vequlem e, materia de dicaminaci
resolucion de decision

Pariipar en I slaboracian de las fichas del Programa Opeatvo Anusl en mlera d Haminaton ¥ reslacon de procedimenice

para su presentacion a la autoridad

Estructura

Licenciatura.

Derecho

Tramite y sustanciacion de

sancionadores.

3v1212022

130112023

o154

Proyectista

Proyectista

Direccion Ejecutiva de
iaciones Politcas y
iscalizacir

enla ¥ las quejas
Contribuir en la elaboracion de los proyectos de inicio, de desechamiento, propuesta de medidas cautelares, de proteccién, asi como la|
st que deban ser sometidos )

Participar en la notfcaciones para s

Contuiren el desarllo de i, I susianciacin, sequimiento a medidas cautlares, de proteccion y wiela preveni, asf como fa
integracion fisica de los expedientes, que se formen con motivo del tramite de los procedimientos administrativos sancionadores, para su
iiaminadon, oo como s poseror romison M Trbunal Elev.mral e Cudad de Mo

Recopilar Ia documentacion de los informes y a persona superior jerérquica requiera en materia de sustanciacion de
procedimientos administrativos sancionadores; asvcomu smxsmas reportes relacionados con el estado procesal de los mismos, con el

Patpar en e desarol ce aquelis uncnes anevaes a e oo su ‘competencia, asi como las que instruya la persona superior
jerara

Estructura

Licenciatura

Derecho

Tramite y sustanciacion de

sancionadores.

3u1212022

13012023

Direccion de Fiscalizacion,

Direccion de Fiscalizacion,
Liquidacion y

Direccion Ejecutiva de

Liquidacion y

Fiscalizacion

Organzar e nconarieno del e el ersonal QUe T s siUCra de fa DFEGEO, <o T faidad de cptmiza y agizar s
tareas encomendadas al
Coaint T irega e la nformacion necesaria ala ieccion Ejecutv para a elaboracion e las fihas descripvas del ateproyeco e
Programa Operativo Anual y de presupuesto.

Coordinar.en el ambio d s competencia 2 acciones necesaviaspara darcumpiment a o requerdopora Comision

Establecer mecanisr
Goordina I aboracion do 105 nformes que debers rondr o Droccin de facaacion, respecto i cumvllm\emn de las actividades que
lleve a cabo.

Goorinr laborainde s nfor le laDi

I i
la fiscalizacion sobre el origen, monto, destino y aplicacion de los recursos de los partdos poliicos|
¥ candidaturas para dar I

nal.
Coordinar la planeacion de la fiscalizacion de los informes relacionados con el origen, monto, destino y aplicacion de los recursos que|
Tedhan por cuauer modalidad de fnanciamento las Amupacmes Policas Locales, de a3 organzaciones de cudadanas Y cudadanos

Conetinar 1a nianeacien de | b Ias Asorincionas

Estructura.

Licenciatura.

Contaduria Publica, Derecho o
equivalente:

Fiscalizacion, Auditoria,
Resolucones, Lqudacones yo
Procedimientos sancionadore:

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o19

Asistente

Asistente

Direccion Ejecutiva de
Poliicas y

Fiscalizacion

a5 Jar segaimients  1a adauibn.ds menes y sonicos lequeudos ot i Secratara, e proveer 1o ecursos para T

cumplimiento de sus atribuciones.

Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los Grganos ejeculivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral, paral
realicen en

Vigiar y dar sequimiento a os procesos de audioria sobre las actvidades de la Secretaria, para verficar que éstas se reaicen con apego a

Ia normatidad.

Informar las necesidades operativas de las dreas de Ia Secretaria, a fin de proveer Ios mites administrativos para solventarlas.

Tramitar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la nomina del personal, para proveer a la Secretaria de los recursos humanos|

Necesarios para el desempefio de sus funciones.

Dar

. para promover su cumpliniento.

Proponery da sequimento a rograma Operativo Anal e Pesupuesto de Egresos de a Secretria i de garantzar e cumpimiento
e las

Supemsar la 'ecepcm registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Secretaria, para el

cumplimiento de sus atribuciones.

Emitr los inf I dades realzadas por | evaluar y mejorar las metas alcanzad:
rientar v dar <o imientn 2 lns i 1a Sacretaria rrn In finalitad de. naantizar sit cartects anlivarion

Estructura

Carrera Comercial o técnica

3u1202022

13012023




INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL Articulo 121, fraccion XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
CIUDAD DE MEXICO
L b) Perfil d t
~ ) Perfil de puesto

‘Supervisar la Integracion de [a informacion necesaria para la elaboracion de las fichas descriptivas del anteproyecto de Programa Operalivo|
Anual y de presupuesto de la Direceién.

Supenvisar la elaboracion de los programas y guias de auditoria relativos a los rubros que conforman los informes de los sujetos obligados,
para que las mismas se ajusten a las normas y procedimientos de auditoria, con la finalidad de garantizar la efectiidad de las técnicas y|
procedimientos enlmd

pen la fiscalizacion para verificar que el ejercicio de los|
ecursos se realcs con cpego & Ja nomaiia aplcable

Superisar s elaboraoén de los proyectos de dictamenes, resclucones ¢ ifomes dervados de 125 resones pracicades  as — Licenciatura Cont Piblica,
| Agrupaciones Politicas Locales, asf como los relativos a los informes de las Deveam Economia o equivalentes
partido politco local y las organizaciones de personas observadores electorales, para dar cuenta del origen, ot by y aplicacion de|
los recursos utiizados.

Supervisar los trabajos de orientacion y asesori para el cumpl en materia de fiscalizacién y liquidacién de|
los sujetos obligados.

Supervisar a integracién de la informacién y documentacién necesaria en materia de fiscalizacion para atender las solicitudes de acceso alal
informacién pablica.

Colshorar en ln etahararidn do i nresantach In Nirareidn 1a Crumisién_navs

Subdireccion de Fiscalizacion, | Subdireccion de Fiscalizacién, | Direccion Ejecutiva de
liquidaciony liquidaciony y
Fiscalizacion

Fiscalizacion, Auditoria, Liquidacion.
Adminstracion, 2 Resolucanes yio Procedimentos Secretaria Administrativa. 3u1212022 13012023
sancio

Apoyar en las tareas de fiscalizacion de los informes anuales de las Agrupaciones Politicas Locales relacionados con el uﬂuen y destino de|
T et e O
T e b e e P e
constituirse como partido politico local, respecto del origen y destino de los recursos que reciban por financiamiento privado, con la finalidad
oo e e

s | s o | ot S e o st s s s s b ) g s Conataia i, s o , Pt oo

o e oy e 7o s i o o s g s e ko i e
nyar en las tareas de fiscalizacion de los \mom\es sobre e\ oﬂgen monto y aphcacmn del ﬁnanmam;enlo que obtengan las organizaciones|
e pror

rama,

Secretaria Administrativa 3u1202022 13012023

e haataacin.a n doconoborar s oo aplicacion y a e et d s miomon
welarcon 2 tareas de fisalizacion de o procesos de iuidacian vl patrinono de as asaiacianes iles o s PG de suregisto,
ins ihan no 1 alnuier motalidz de. con ol

ooyar o Subirecei de-Fiacatiacion para 1 sabovacin de-los proyecios d6 diimenes o miomes dervados.de Ias rEVEISS
practicadas a los . asi como en la los oficios relativos a la noti de errores u omisiones.
tender la practica de diigencias y analisis de la informacion obtenida durante la wramitacion y sustanciacién de procedimientos|
sancionadores en materia de fiscalizacion.
Elaborar el resolucion de I dos en materia

en las tareas de fiscalizacion de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y ciudadanos interesados
consiituirse como partido poliico local, respecto del oren, monto, destno y aplicacon de oS recursos que reciban por financiamiento, &
acuerdo con los fines que les son propi
Apoyar en la fiscalzacion del ongen, monto, destino y aplicacin o Yo recren teson por los sujetos obligados, y atender las
actividadies en la materia delegadas por ol Instuto Nacional, para contrbuir a que el orgen y destino de los recursos utlizados se ajusten al
1o nomaive lctrl

Jefatura de Departamento de | Jefatura de Departamento de | Direccion Ejecutiva de
¥

ContatrtaPiica, Derech, Fiscalizacitn, Ao, Dorecho
Estructura Licenciatura mm.msnamn Ecor 2 tecoralyio procedimien Secretaria Administrativa. 3u1212022 130112023
entes adores.

Sancionadores y Asesoria Sancionadores y Asesoria Fiscalizacion

Ias eapas de i ‘materia de fiscalizacion.
Elevarar e judiciales

Elaborar los proyectos de ot de secreto fiduciario,

ender el desanogo de os I materia

Elshorar demandias rlentes on crntrs e siistns nhlinadas

Apoyar en la revision de los registros contables y de la documentacién comprobatoria que sustente los informes anuales o, en su casol

mensuales,presentados por las Agtupacones Policas Locales, organizaciones de a muumma interesadas en constiirse como partido

politico local, artidos. su registro.

uilar a la persona inenventora designaca en a mnemmman omabl do 1ot nionmes de Jas asociaciones civles consiiuidas por las

l:andldalas a Cludd de o rop o los recursos g por

parn ot o o

Dieccen Efscutivada | Apovor o1 Jo slaboracion de Ios proyectos de lciamen o miommes deiados o s revsones pracicas  las Agrupacnes Pollcas Contaduria Pblica, Auditoria,
Pollicasy |Locaes, Ios rlaivs @ los forhes da os arganizaconss e 1 cludadonia nerssados en constiire como parida poltice loct, o Estructura. Licenciatura Administracion, Derecho o 1

i6r organizaciones de las personas observadoras electorales, asi como los dictamenes de cierre de liquidacion de las asociaciones civies y| equivalentes.

Partidos Politcos locales que pierdan su registro, para dar cuenta del origen y destino de os recursos utiizados.

Apoyar laelaboracion de las para_proponer a la normativa intema en materia de|

fiscalizacion, para mantenerla actualizads

Apoyar en Ia elaboracion de las consideraciones técnico-contables para integrar los informes periGdicos que presentard la Unidad Técnica a|

la Comisién de Fiscalizacion, para dar cumplimiento a sus atribuciones.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.

Analista de Fiscalizaciony | Analista de Fiscalizacion y

Fiscalzacion, uditari, Contaidad .
Automatizacion de Procesos | Automatizacion de Procesos. Con ‘Secretaria Administrativa 3122022 13012023

veral 0 Derecho Elects

Roorr e Ia Saboracin e To projecios do didmencs, tesdlucncs © ermos dovaios e a5 ovones practiadas a 105 3103
obligados, asi como 105 oficios relativos.

Paricipas n atonder ol desahoged [ materi

Farcparen stender o wamiacon y ! Sustanciacion de procedimientos ave mplic o prictin de diigencis y andlss de I Formacén

Recisara ejecucion materi
foiriibeggbin kg tirigeiingred owgoizaciones de Cudadanas v chdadancs ntsresados
conaituse coma pardo polco \ucn\ respecto del e, monto, destno y aplicacidn de 05 recursos que reciban po financiamiento, de Eeructura Licendiatura Contaduria Publica, Administracion,
riocon s res e 83 30 Derecho, Economia 0 equivalentes
en'Ia fiscalizacion el orgen, monto, destino y apicacion o o e enon por los sujetos obligados, y atender las
ccidades onln et celogades por el Instiuto Nacional, para contribuir a que el origen y destino de los recursos utlizados s ajusten &
la normativa electoral
Colorar en la abaracien do anteproyecto de resolucion derivado de los procedimientos administrativos sancionados en materia de|
fiscal

Direccion Ejecutiva de
Analista. Analista. Asociaciones Politicas y.
Fiscalizacion

Fiscalizacion, Auditoria, Derecho
1 electoral ylo Procedimientos Secretaria Administrativa. 3u1212022 130112023
sancionadores.

Cotaborar e reslacion de s idades judicial
Colnhorar en In elahoracics bancaria o fiscal

ot T clabraco 4o s anepcpecios o dsehosy noasos de documeniaci  maltis elscoes para o 0D 4ol 0
vaus de mecios convencanles o nsrumentos dlectnos,procurando que  [aie e ffodel vio  persanascon dicapacidady
de la tercera edad; en normaiidad aplcable.
I o etacon o ecaioen o o3 Mocesosslocirle, G s Secione o s s g e eseiacio ciudadanayde s
instrumentos de partiipacion ciudadana conforme  la nomatidad aplicable, para brindar a Ia ciudadania informacion relevante sobre|
dichos proces
Direccién Ejecutivade. | SUUI 1a_elaboracion del proyecto de dictamen relatio al marco geogrdico, que se utiice en las lecciones de los Grganos d
i i Organaacon Scioaly [ (HESentactn cuana e s Insumentos 0o parupadon udadana dé 1 Cudad 0o Nedco y presemaro a la Gomsion 0o
o p o ; p Elecora, i ool actulzackn de marco Qg electoral e a Cudad e Mo, casicada px
Do Clecr, Acadia, Cotona y Secion Eic

Ordenar I evsion de 1a iegracion de 105 expedentes que requre e Consefo Generl, a i de que éte fecde 105 cOMpuIGS
conespondientes.
st aboacando os etuis tndentes & madezar la ogazacn  desamola de s procsss lctorales  meforr s diselos
de l0s materiales y documentacion que se emplea en 105 procesos electorales y de partipacin ciudadana, conforme a Ias posibiidades
resupuesles  éemcas gl I oo

Sunenisar i soliinides de informarian o

Materia politico-electoral o de
participacion ciudadana

Experiencia en materia politico
electoral o participacion ciudadana.

Estructura Licenciatura ‘Secretaria Administrativa 3u1202022 13012023

licah

le.

Diigr e procesamieio de la base carograca digtal de la Cudad de Wexo. o e !edem\ proporcionad por o nsiuio Nacioral

Electoral, para la obtencion de la base cartografica electoral local; la elaboracion de os productos

categorizados por Distrto Electoral local, demarcacion !emmnll Colonias & puenis 5 soccones dectras, 251 como 108 producis
por

Supeniar o para llevar a cabo o a ciudadana de la Ciudad Manejo de cartografia electoral,

elaboracion, evaluacion
S c s i
Estructura Licenciatura Pablica, Sociologia, Ecor estadistica aplicada a procesos
toeria, Ciona Poliiea o electorales, planeacion, métodos de
onenics investigacion, eaboracion de
informacien geog documenos técnicos, normativos y
v;ymc.y Y mplmentacr, o nueios nsiuments ecrologns ikzados o s proesos de paricpace dudadans, i de veicar publcaciones
m Sobre

e
BT | s

oy Dol | Oty £, Slcono e oo s e ce raoNo e
ds los Pmce sos electorales y de participacion ciudadana, y la incorporacion de mapas tematicos digitales a los sistemas de consulta y de|

Secretaria Administrativa 3v1212022 130112023

Digr mvesmcm T anaios de reae de oporunead, en la organizacon de procesos elecorles y de paricipacion cudadana,
susceptbles de se atsndicas mediante propuests d novacén y mejrs, que proparcinen benefiios 8 Grgano electral lacal 3 1
ciuriada

oortinary I por 1a Direccion Ejecutiva, a fin de proveer 105 recursos para el

cumplimiento de sus atribuciones.

Fungir como enlace administrativo de la Direccion Ejecutiva, con los 6rganos ejeculivos, técnicos y administrativos del Instituto Electoral,

para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en coordinacin con olras instancias.

Dar seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccion Ejecutiva, para verlficar que éstas se realicen con apego al

Ia normativdad.

Identiicar las necesidades operalivas de las dreas de la Direccion Ejecutiva, a fin de proveer los tramiles adminisirativos para solventarlas. Contaduria, Derecho, Economia,
fica,

Direccion Ejecutiva de
jani

rganizacion Electoral y
Gestion Gestion Geoestadistica

Coordinar los tramites que se realicen ante la Secretaria Administrativa referente a las altas, bajas, cambios y rémites relacionados con lal Esructura Licenciatura Administracion, Ciencia Politica, 2 y materiales, procesos

némina del personal, para proveer a la Direccion Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el desempeio de sus funciones. Comunicacion, Actuaria o administrativos, contaduriay

Informar sobre el avance de metas y compromisos de la Direccion Ejecutiva, para promover su cumplimiento. equivalentes. auditorias contables

Dar sequimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Direcci6n Ejecutiva, a fin de garantizar el cumplimiento de|
establecidas.

Supervisar Ia recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Direccion Ejecutiva,

para el cumplimiento de sus atribuciones.

Dar seguimiento a los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Direccion Ejecutiva para evaluar y mejorar las metas|

sleanzadas

‘Secretaria Administrativa 3u1212022 13012023




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

vaeccmn  iecutiado

b) Perfil de puesto

Organizar Ia investigacion de areas de oportunidad, en la organizacion de procesos de participacion ciudadana y, en su caso, electorales,
susceptibles de ser atendidas mediante propuesias de innovacion y mejora conforme a los fines instiucionales y de acuerdo a lal
normatividad

Revisar el andlisis de la informacién sobre los procesos y procedimientos que se aplican en organismos electorales locales, nacionales y|
extranjeros, a fin de formular propuestas que permitan la innovacion o mejora de Ia organizacion de procesos de participacion ciudadana y,
en su caso, electorales.

Coordinar Ia implementacion de los instrumentos tecnolégicos que se utiicen en la organizacion de procesos de participacion ciudadanal
para veriicar

Derecho, Ciencias Poliicas,

Eaboracny mefoa do
documentos técnicos y normaiivos,
vecrml\al:lm mtemve!a/:l(m . analls\s

o Inovacién y Mefoa Imovacién y Mefoa e ey | e aeenio tenioe, maraes y fnancros g nsmumeriostscnolégins o 1 organizacn do procesos e parpack|  ESHCHI eenciaura Socilogia, Relaciones iopacion cudadanay, ensu | Secrtaia dminisiaa susarzz oz
ciudadana, para estimar as necesidades instucionales. Internacionales o equivalentes J
central y distral, coordinacion,
Supenvisar la operacien de I informaticos para verfc it 5 avcs sparaD
Organizar Ia ntegracién, elaboracion o acualzacion do dm:ume«lus técicos y nomaios rlaos a 10s procesos de partipacn e
ciudadana en la Ciudad de México, para que atliinieiracion do rocurste
Goordinar las propuestas de diseios de documentos normaivos en materia de nuevos mecanismos de participacion ciudadana. ooy copactanin s
Dar seguimiento a la orientacién y apoyo, en su caso, a los érganos desconcentrados, para la aplicacién de documentos técnicos y| i
citadans
Supanver of pracesament e a bse catoracs gl e Cudad Ge Mexo, prapocarata pr o it Necoral ecrl, prata
elaboracion de los productos cartogrdficos georreferenciados caracterizados por Distito Electoral local, demarcacion territora,
CHunSCrpGnesy Secciones deCore, U S Como UG paa i gz e 03 ocesos o et g s avorsaden ae
1a Ciudad de
Rovear s procadmientos e aculzacon defa caroarafa de a pricpacio cudadans de a Cudad de Mo, para I claboracin e Vaneio de la cartografa lectoral en
cartografia correspondiene. e ecore
Dieccion Ejcuiva de | SYPETSaT 13 Invesigacn do nuevas ecnoogia do nformacion geagrdfca (SIG'S)y of andlss carogrco que, a vaws do nfomacen Geagafa Aqutoctra, ngeieriaon e ey
i jocuth geogréfca.nerpreacién de
on Subdiectora  Subdrector de | Subdiectora o Subdiectorde | (P IeeE D) oGy digial, organizacion de | — Lcenciatura Topogratia y Geodesia, oigenes etaria Adminisuat ez 13007202
Informacion Geogratica Informacien Geografica P St o povscaiont o sfecacionia a morco geogifes e patcpacion ciddana, que deren de defiicones, afectacones y Focaiasy Compuacion setemas B e e,
madiicaciones geogrdficas por parte del Insiuto Nacional Electoral y el Congreso de la Ciudad de México, para mantener actualizada Ia Informticos o equivaen sateite loografia atreay ¢
cartografia correspondien. el
Supenvisar la elaboracion de los prodctos cartogréficos georreferenciados categorizados por Disiito Electoral local, demarcacion territora,
asentamientos/unidades terrtorales y secciones eleciorales, que Senvirdn como nsumo para a organizacion de s procesos de eleccion del
1 utrdades ol I Cldad de Mo s cmtode Represertain s
Supenvisar la mmqval:mn  clasificacion del acervo cartografico mapoteca de |a Direccion, para poder ser consultada por Partidos,
Piiens cita narn en s ensn v e
dsefics de s p cartograficos. que habrén de ser utlizados en Ia organizacién de los procesos de
participacion ciudadan.
Generar Ios productos cartogréficos georreferenciados categorizados por Disirito Electoral local, demarcacién terttorial, cicunseripeiones, Procesos de producetn de
asentameniohuidade triorales  seccnes lectole,paa s uizados por Pardos Polio, rgancs desconcenirados y finas e e
centrales en actvidades de organi cartog .
Produc y admbistiarcatogrfiy o b s proceses lctorales n i caso, y 6 partpacin cudadans, pare s sk software y hardware especializado
00l 4o DopAMEND |t e eparamnt g e e mm‘g » -y deparicpac ? Y Geograia, Matemicas Aplicadas y en'os de nformacien
Administracion de Administracion de Productos Direccién Ejecutiva de Propc . er el y(el:nul ias de informacion geografica (SIG'S) para optimizar la reproduccion del material cartografico| Computacién, Diseflo Grafico, geografica,interpretacién de
015 Pvadnclas Cartograficos para. Cantégraficos para los Procesos. Organizacion Electoral y ‘ los procesos d Dg geogr para opt o 0 Estructura. Licenciatura. ‘Sociologia, Economia, Contaduria luctos cartograficos Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023
e geoneerencido,para s proce on cdadana, e o era e reproducsin do matera carogr Pibiica, Ingeneta, nformética o actualiados: mégenes de saéie,
Ciodadom. P roossar 1 soidiudes Ge Tianspmencia y Accesd & Ia ormaian Piblica, en matsra de reproduccion de materal catogrfo ottt T an y wapas e,
geoneerenciado,a i e cump o estalecido o nomatvidad apicable o de prod
Administrar el acervo de et ) e o 0
Vet o prcesamirt de niegtckn ol mteo ot o parcosoin ldsdana, emciones g6 Coneso de b Cidad de O soanos cancorton
Prever los insumos requeridos para la ltpmduccuﬁn impresa y magnéﬂca de material cartografico georreferenciado para garantizar la|
et e o cprtidad o iz g proces e ptKpn e .o s o, s, usceptles e e
J
Proponer proyectos endientes a innovar y mefora a organizacion ¥ desamoa o o gocess ge pripacn chsdans 3, o s cas,
electorales, que proporcionen beneficos al Tocaly
Formular s a en e ocesos do peidpacin cudadanay, an su aso,eecorles,
para optimizar su operacién. sicologia, Administacién, Trabejo
rscotn et oo s requrments hos, matrls  Srancirs parsof usode mentos Rclogios n s xgnzacon de prcssos e S, Soclagi, O i Administracion, documentacion
015 e | 1o g oete de pepanamento t@| org i lecraly | ptiinacin chdadans. an s caso, detrles, pars dtainer s nocesdades st Estructura Licenciatura ¥ Administracion Piblica, Relaciones electoral, etaria Ad au1212022 130012023
Proponer formas de sistematizacien de la informacien derivada de la operacion de los insirumentos tecnoldgicos utlizados, para la Interacionales, Derecho o ¥ disefo de proyectos
presentacion de resulados. equivalen
Veriicar el funcionamiento de los programas o sstemas informéticos, aciiidades instiucionales y proyectos especiales asignados al drea
pava garaniizar su épiimo desempeto.
Particpar en el desarollo de aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que insiruya la persona superior
eérquica.
niegrar, elaborar o actualzar en Coordinacien con las areas ejecutias y (écnicas que conespondan, ol Manual o o documento nom
que aplicaran los drganos desconcentrados en la preparacion y desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana, asi como realizar | Redaccion y mejora de documentos
técnicos y normativos; recopilacion,
wegw documentos técnicos, normativos o procedimentales en materia de geografia y organizacion, para su aplicacion en el dmbito central interpretacion y andlisis de datos;
o desconcenrado durante o3 mecansmos de paricpacion cudadana y efecicios demoerdicos, as como, en . caso, forular ocimiento de la metodologia de
la investigacion; conocimiento de la
e Jefao Revisar y a del del ¥ normaivos, en Derecho, Clencias Paliicas, operacion y lalogisica empleada en
de Normatividad y Métodos Normatividad y Métodos para DNCC”" Ejecutiva de materia. o a Admintswracién Pablica, rocesos electorales y
015 " lizacion E\eclala\ y Estructura. Licenciatura ‘Administracion, Economia, Secretaria Administrativa 31/12/2022 13/01/2023
para Procesos de Participacion Procesos de Participacion Geoe | Apoyar, su caso, en |a elaboracion de anteproyectos de acuerdo de\ Consejo Genem\ del Instituto Eleﬂeval en materia de geografia y| ‘Sociologia, Relaciones ‘mecanismos de participacion
Ciudadana Ciudadana munmmmbn durante I Internacionales o equivalentes ciudadana en el ami ntral y
Pariipr en i poceso do elaboracién, suscrpeo, seguimient y cumplmieto de losconveios que colbre e nsiuto Elecoral con distral, coordinacien, seguimiento y
o at apoyo operativo a organos
Orertay spya, e 20 co o rancedeconcenradon, o s slacinde U s, et urne s desconcentrados, administracion de
dm recursos humanos, y Dwnmlsﬁlm
paripar en las acciones y formul delos d é y leados en materia de personal
sl I bace-canouraien gl go o Ciodad o Mee.popecionada ot o Tt Nadoral Eecalpar T ebeacen 108
productos cantograficos georeferenciados, caracterizados. por distilo electoral local, demarcacion terrtoral, circunscripcion - seccion
electoral de las autordades locales de la Ciudad de México.
Proponer s procedimentos en canpo y Gabinete, pra mantner auzadaa Ganograliade a parpacion cudadana, bsEament o 3
eleccion de os Organos de Representacion Ciudadan . .
Esiablocer 8 ncopota e procesamients e caractrisicas demagrcas,reslados lecorals y e pariipacion udadana o 1as bases o o ngeota Manejo de la cartograia electoral
Jfa o Jfe de Depaanent. | e o e 0o DSDAIMEINO0e| e eyt |91, Qe 5 puedan preseiar para propia Instucion y e piblico . I1yemeriaer aogratae
e Procesamientoy Andfis | Procesamieno y Anlis eccion Elecuivade | o - . opograliay Geodesia ingeieia e roceso de acualzacin. na P -
015 | Conogtiapna ok oceso | Canrabon s o s | OO ety (L oy racimnio en st d sstemas G fomacin gegra par chener fomacin digaldctol y de| S fencita Comunicadones y lectrica escacin s, domkie|  Secmata st
de Participacion Ciudadana de Participacion Ciudadana participacion ciudadana, en forma de mapas y bases de datos, que se puedan incorporar a sistemas de consulta que pueda disponer el v 5
" Computacién, Informaica Sistemas de informacién geografica
Instiuto Electoral l pabiico y de manera interna. o e s aalenies
Participar en la investigacion de nuevas tecnologias de informacion geografica (SIG'S) y del andlisis cartografico que procure la mejor|
cganizacion deosprocescs deparipacn Gudaden
Partiipar en el aricipacion ciudadana, que deriven de definiciones,
Siecagonesy odcaionss evgrahens por pars de Ittt Nacons Eecora 4o Congresdb s Cloda o Méweo, s manner
ooy n o Imesigaion do dreas desporunidad e  rganzacn de pracesos dsparicipacn cudadana . en s Gao,dectorls
innovacion y abajo
oo el :, Dyt oo & s o 1 s Gl 8 e 4 g cdns Adminciack, ddnileracn sy o maneioy
Vecarla 1 aciintes ok o Tplemertacon e 1 herumenos etmeony vrar o umplimients de isposicions normates g;‘;‘,ﬁfgﬁt‘mﬂmﬁ;ﬁfx procesamiento de bases de dalos.
Deson s s Frm o uso de nsumeros tscilgios Que 5 Uil an e GryanzaEG de rocesos de parkipaon ciadana , en s cas, s, Geografia, Informatica,
o7 Analista Analista Organzactn Eectoray o, on . es y usod o . “ Estrucura Licenciatura ngenrin \ngemena Industral, carograia elect Secrelaria Adminisirativa 3u1212022 130012023
e Awsiiar en la estimacion de requerimientos técnicos, materales y financieros para el uso de instrumentos tecoldgicos en la organizacion de enera, (o s aoncen,
procesos de partcpacion ciudadana y, en su caso, electorales
Apoyar en la ejecucion de los programas o sistemas informaticos, actividades institucionales y proyectos especiales para el adecuado Ccmpulamén, ng m temaicos, manejo de sistema de
onronamient sel aron. g Quinica, Relaciones Intemacionales, formacin gecaica edaccion
o e s para procesos do N fortm Soclogia, pecoga. Tabep oo de wrabajos institucionales
Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia, as! como las que e insiruya la persona superiorjerdrquica.
‘Apoyar en [a ntegracion, elaboracion Gel Manual o &l apicaran 105 nial
prspaacin y desarolo de 103 mecaninos de parkipacn cudadans, st como en Ia nctumentacion d 1a capactacon obre Sue]
ocyar enia tgraciony mefoa de documentos técicos, ornatvos o procdimentales en matr de geografay orgaizacé, pra u Admitracion, Admintracon
apiicacion en el ambito central o desconcentrado durante Ios mecanismos de participacion ciudadana, ejercicios democraticos y consultas| Piblca, Ciencias Polficas, Administiaiivay electoral, manejoy
pted . Gontadria P, Darco Diseto pricssamentodebeses do datcs
rlo, it s, Econom anliss estadisico, maneio y
DiecionEjecui do (0071 €0 ¢ nlegracon stematizacen eusin, andlss . en su cso ncoporacn d e propuesasy aparadone do oo ganos e Geografa, fomitica, proceso de actalzacen de 1
o7 Analista Analista Organizacion Electoral y v g Estructura Licenciatura \nnemena Ingenieria Industial, cartografia electoral, clasificacion ‘Secretaria Administrativa 3u1212022 13012023

Geoestadistica

Apoyar, en su caso, en la integracion incorpora acuerdos del
Contejo Gonerl dl st Elecira on e de gocgrais y organizacén elecioral durante 103 mécanisimos do pariciacn cudadana
y efercicios democraticos.

Oretar y soyar e s cas0 I ranos desconcentados pas s aplacktn de docmentos tenices, nomathos  rocednentales
durante los

ooy on @ seguimionts & temis IegSaios rdaconados con los mecanismos: de paripacion cudadana, a efeto de apoyar en la

o
nearmnllar anuelias b 1 Amhitn de 11 pormnetenria st —

Matemticas Aplicadas y
Computacion, Programacion Web,
Quimica, Relaciones Intemacionales,
Sociologia, Psicologia, Trabajo Social
o equivalente:

de trabajos institucionales




o7

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&

\

Analista.

Analista.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

vaeccmn  iecutiado
n Electoral y
tadistica

b) Perfil de puesto

ooyar en e desaollode o base carogrdlca dajl de Ia Cudad de Méso, praporcanads por efInsituo Naconl Electoal, par o
claboracidr demarcacion territorial, Gircunscripcion
secion olctoral, I la Ciu
Apoyar en [a eecucién de s procedimientos en campoy gabinete, para mantener plomtaiges Sartograia de a particpacion cudadana,
o

eleccion
Apoyar en el disefio y e:ecucmn e los procedimientos en software de sistemas de informacion geogréfica, para obtener informacién digital
electoraly de Danmnw()n ciudadana, en forma de mapas y . que se puedan incorporar a

Investigar digital, para ol
Apoyar en el anlisis y procesamiento de la informacion derivada de los trabajos que afecten fa integracion del marco geogréfico de|
partcpacen cudadana, por deficones def Congreso de a Giudad de Méxco y afeciacones geelectorales pr pare de Insiuto aconal
Elect

oo s solctudes de nformacion de tas reas inemas ¥ ciudadania, de conformidad con los flujos de comunicacion e informacion
establecidos para ta fin.

Desarmollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.

Estructura.

Licenciatura

Admiristracion, Administracion
P

Fisica,
\nuemevla‘ ngeiera ndustl
Matematicas Aplicadas y
Computa oy Fregtanacon web,
Quimica, Relaciones m:emacmnales,
Socilogia, Peologa Tabaio Soc
o equivalentes

Administrativa y electoral, manejo y
procesamento e bases do daos.
it stadisto. naneioy
rocess e actualzacn de a
cartografia electoral, dasmv:amun
cartogrfica, elaboracion de mapas
teméticos, manejo de ki
informacién geografica y redaccion
de trabajos institucionales

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Analista.

Analista.

Direccién Ejecutiva de
Organizacitn Electoraly

ooy en ol desariollo e os ieeos de o producios carogricos gearrfereniados, que Rabran de se uizados en a organizacion de|
Ios procesos de particpacion ciudadan:

Colaborar en los ocal, demarcacion territorial,
cicunscripciones, asertarientoslunidades teiorles y secciones. electorales, para Ser uilizados por Paridos. Politcos, oganos

Colaborar en
Proponer el uso de nuevas tecndagas de infomacion ueoarama (SIG'S) para optimizar Ia. reproduccion gt cal\ﬂgvaﬂcu

para os procesos d
Rooyar en Ia atehcen de 1as solchudes do Trancpronce. ¥ fcceso a I informacian Pibic. en matria de feproducion de maeril

ormatividad aplicable.
Colaborar en la verificacion del

de la Ciudad de
ooy on I programacon o 1 nsomos retien pa a vepmuccm \mvmsa y magnenca de material cartografico georeferenciado
para garantizar la provision correspondiente.

Desarmollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.

. por definiciones del Congreso|

Estructura.

Licenciatura.

Administracion, Administracién
Piblica, Ciencias Poliicas,

ica, Geografa
et Ingerieia dusil
Matemticas Aplicadas
Computacion, Progtamacén web,
Quimia,Relacione nemacerles,
Sociologia, Psicologia, Trabajo Soci
equivalentes.

Administrativa y electoral, manejo y

de trabajos institucionales.

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023
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Analista.

Analista.

onecwn Ejecutiva de
iackn Eectoaly

Apoyar en Ia operacion die 105 acuerdos y disposconss relaivas a la Coardinacion con el Insttuto Nacional Elecoral respecto de la
organizacion de Pr les, para cumplir con

oovrenl laoraion o -mrmes para s remiin o UTVOPLE

Apoyar Ios Parti dos, para que cuenten

rpoyar n of rocssamiantoy andiss de fa lomaiin ssadiason ge e isnes ooen ¥. en su caso, de los procesos de participacion
ciudadan:

Desairole aues fincones herentes of &bk de su compatencie, ! coma s e e Insirya la parsona supedr ertrguls

Estructura

Licenciatura

Ao, Administacion

Aplicadas y

Soclogia, rsmmmva. Tabajo Socel

Administrativa y electoral, manejo y
procesamiento de bases de datos,
ndlisis estadistoo manioy

proceso de actualizacion de
cartografia electoral, uasmcacmn
cartografica, elaboracion
ematicos, manet de ssemage.
informacion geografica y redaccion
de trabajos institucionales

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Analista.

Analista.

Drecsién focuiv de
org

izackn Elecorly

Apoyar en os ¥ dispos con el Electoral, para la organizacion de
Procesos Electorales Locales.
Apoyar en Ia elaboracion de informes para su remisién a UTVOPLE.

Apoyar en la planeacion para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajilado y distribucién de la documentacion y los materiales|

entrega a personas
#00yar en a fcucitn delos mecansinos para I desinucotn d l documentacitn yos materles ecoals ulizados y sobranes, s
como el , en su caso,

Apoyar en el mantenimiento y enaniiacon de s mavroes sectots sabantes que sean suscepibles de ser reutlizados, de los

. en su caso, de
Integrar y actualizar el inventario de documentacion y materiales electorales, asi como de los bienes resguardados en el almacén, paral
contar con informacion actualizada.

Recoplar fomacen relatha  nmuebles susceples de para el de la ¥ materiales|
electorales por las direcciones dist

oorar on I clabotacon e 1 farmes sobe a nsalacion y operacitn de as bodegas y e o espacio de custada d s Dieccions|
Distriales ylos

Nesarmmilar anuelias it e o cocstonein 2 i,

Estructura.

Licenciatura

Administracion, Administracion

Computacién, Programacion We

Quimica, Relaciones \nlemamenales,

Sociologia, Psicologia, Trabajo Soci
equivalente:

Admiistrativay electoral, manejo y
procesamiento de bases de datos,
andlsis estadistico, maneio y
proceso de actualzacion de ia

lcrs, csfcacn
cartografca, elaboracidn de m
e, mare e etera o
informacion geografica y redaccion
de rabajos insttucionales

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

o8

Unidad

Unidad

Dmmn Ejecutiva de
izackn Elecoraly
" Geoesiad

o9 la Direccion de control de gestion, para su tramite y atencion.
Apoyar Ia Direccion su atencion
iender s comumcacione eione y electronicas de la Direccén Ejecutva, para proveer su desahogo.
Elaborar documentos oficiales de Ia Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias internas y externas.
Gestionar la agenda de trabajo de la Direccidn Ejecutiva para programar la atencion de los asuntos de su competencia.

oyar en la integracion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado.
Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las éreas de la Direccion Ejecutiva, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.

la elaboracion de los informes pericdicos de la Direccion Ejecutiva, para dar cuenta de las actvidades y metas alcanzadas.

Apoyar en la organizacin de los distintos eventos que realiza la Direccion Ejecutiva, con la finalidad de que se realicen en tiempo y forma.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica, que|
coadyuven con el logro de los objetivos del rea.

Estructura

Carrera comercial, Técnica o Bachillerato

Secretarial

3v1212022

130112023

Direccion Ejecutiva de

Organizacion Electoral y
Geoestadistica

i en o gestin  fseguiment par aaduisiion e benes y sencios requendos pr fdrea,an de proveer s ecursos pra o
cumplimiento de sus atribuci
Infomar scbre las neceslades operatias del drea, a i de prover o tlammes ‘administrativos para solventarlas.

avance de

Apoyar el
owir en 1a intogrocién y of sequimient el Programa Opersive Al y i Presupuesta de Egresos corespondlente a rea, para
contibie ol cumpliments e s mtas esablecdas.

Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia del rea, para el cumplimientol
de sus atribuciones.

Apoyar la integracion de los informes  reportes sobre las actidades realizadas por el drea para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Direccion Ejecutiva de os recursos materiales|
necesarios para el desempenio de sus funciones.

Apoyar en el sequimiento a los recursos financieros del area, con la finalidad e garantizar su correcta aplicacién y comprobacién.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerdrquica, que|
coadyuven con el logro de los objetivos del area.

Estructura

Carrera comercal o técnica

3u1212022

13012023

019

Auxilar de Senvicios

Auxilar de Senvicios

Direccion Ejecutiva de
Organizacien Electoaly
oestadist

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccion Ejecutiva, para su tramite y atencion.
Apoyar en la digializacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Direccion Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y|
disponible.

Apoyar en la reproduccion y noificacion de documentos oficiales que genere la Direccion Ejecutiva, para su tramite ante las instancias|
intenas y externas.

Auwiar ala Direccion Ej idad el

uniar  In Dieccion Ejecutva para recabar documentacion necesara para nfeqar 105 nformes pericicos que serdn presentados a 1o
6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el area.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica, que|
coadyuven con el logro de [os objetivos del area.

Estructura.

Secundaria

3Y1212022

130112023

o19

Auxiiar de Senvicios

Auxiiar de Senvicios

Direccion Ejecutiva de
rganizacion Electoral y
Geoestadistica

Apoyar en la recepcion para cumplir con la y
Proporcionr e a apoyar los trab
Apoyar los que el drea participa
Auya.emas actividades el control del arch
Nooyar en I solichu y eniroga do los maleriles 5 aies de ofina recueridos, hars G f personal de &rea cuente con los nsumos
necesarios en el desarrollo de sus acthidades.
nregar ial
Desarrollar aquellas funciones inherentes al emhlm de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerdruica, que|
coadyuven con el logro de los objetivos del are:

de los asuntos del drea.
del drea.

Estructura

Secundaria

3u1202022

13012023




o19

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

Auxiiar de Senvicios.

Auxiiar de Senvicios

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

vaeccmn  iecutiado
n Electoral y
tadistica

b) Perfil de puesto

goyarcon i it paa 0 ecoridos  vistas de inspecian o ugares donde seinsalardn oscaslas electorales,con s rgancs

desconcentrados y el Instituto Nacional Elect
osar n arecepciony ene regac e documantacion paracumpi con stencidn y rspuestade o5 asuntasdoldrea,

Pwvumunar el senvicio area.

os que el
oovaron s s eaconad con 1 comm\ yerpurgo delarchivy
ooar en asoiciud iz

por el personal, para que el drea cuente con los insumos que

Envega oficial el
Apoyar con la 10s resultados de |

Desaralr aquetas funciones nheretes al ambio de s Campetancia as como 1as qut netuya 1 pereona supencr levanlulca‘ e
coadyuven con el logro de los objetivos del are:

Estructura.

Secundaria

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Auxilar de Senvicos

Auxilar de Senvicios

Direccién Ejecutiva de
Orgmzackn Sty
Geoestadist

Realizar el ramerimiertoy renabitacin & os mairles lectrales sobrantes que sean usceptles de se rutlzados en os procesos
lectorales , en su caso, de participacion ciudad
ooy on o aimacenaniento y debuion de a documentacion y materiales elctorales, asi como de Ios benes resguardados en el
dmacén,
Entreg: oficial
roovar on la ecepaony entoga 4 documentacn p Dala cumplir con la atencion y respuesta de los asuntos del drea.
Apoyar en la logistica para
ar en I desnucion de o documentacen y jos materos olectorles uilizados y sobrantes, asi como el confinamiento de liquido
idelele, de o3
ol aduelas fandonee nherenis l &bt de a4 competenca as com las que insruya la persona superir errauica, el
concyoien con e 1031 e 105 obetos 0ot

Estructura.

Secundaria

3u1212022

13012023

019

Chofer B

Chofer B

onecwn Ejecutiva de
iackn Eectoaly

Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccion Ejecutva, para el traslado de funcionarios, invitados o personalidades, para el desempefio|
de funciones oficiales.
Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccion Ejecutiva para planiicar los traslados que seran requeridos para el cumplimiento|
cesus unciones.

amitar ante el drea de control vehicular, Ia documentacion legal del vehiculo asignado a la Direccion Ejecutiva, para cumplir con la|
o en materado AnSHo y contolvehcur,
Revar que of vt thva,

amiar ane o drea de conol veiculr os Serviios de manienimiento correctio y preventvo del Pl asignado a la Direccion
e, paa asegurs s ancionamentay &
ooy on 1 entogh  evepaon s Gorumento, donto  uera del Insiuto lectorl, para s oporuno cumplmient
Desarmollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerdrquica, que|
coadyuven con el logro de los objetivos del drea.

Estructura

Secundaria

No se requiere.

Manejo de automoviles en general

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Ejecutivo de Participacion

Ejecutivo de Participacion

Direccion Ejecutiva de

Organizar el funcionamiento de las reas y del personal que infegra la estruciura e la Direccion Ejecuiiva, a fin de garantizar el

cumplimiento de sus atibuciones.

Dirigi Ia realizacion de los proyectos de los programas en materia de Participacion Ciudadana y de Capacitacion, para su presentacion y|

acion ante los organos colegiados competentes.

Dirigir Ia elaboracion del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la Direccion Ejecutiva, para su presentacion y aprobacion ante los|
jacios competentes.

Plantear la implementacion o las acciones para llar  cabo los mecanismos de democraca dects, nstrumentos de democraci
en su caso, gestion y evaluacion de la funcion pablica que organice el Insituto Electoral, con el fin de|

Capacitacion

ol con 1 normatc 2
Coordinar el proceso de registro, reffendo, asesoria y capacitacion de organizaciones ciudadanas y de observatorios ciudadanos, con el fin
de cumpli o establecido en la normatividad aplicable.

Dirigi las acciones que den cumplimiento a los acuerdos que deriven de los convenios de cooperacion con insituciones de educacion
superior, autoridades de gobiemo y organizaciones de la sociedad civl en materia de participacion ciudadana, conforme a la normatidad
aplicable.

Establecer sistemas de coordinacion y comunicacion que permitan dar seguimiento a los trabajos en materia de participacion ciudadana,

divecra rariz naricinativa v en it casn festifin v evaluaridn de.

Estructura.

Licenciatura

Materia politico-electoral o de
participacion ciudadana

Tener experinca comprobada o
ode

Paﬂwupwbﬂ ciudadana

31212022

13012023

Directora o Director de

Directora o Director de

Direccion Ejecutiva de

Participacion Ciudadana

pacion
Ciudadana

Capacitacion

Coordinar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de la Direccion de Area, con el objeto de asegurar la|
atencion de los asuntos a su cargo.
Coordinar la implementacion de las acciones para llevar a cabo los mecanismos de democracia directa, instrumentos de democracial
participativa y en su caso instrumentos de Wmml ‘gestion y evaluacion de la funcion publica que organice el Instituto Electoral, con el fin del
cumplf con o8 ordanamients rfeccs n a

ar 1o sgorzacion & implementacion de I sleccén e los érganos d representacén cludadana, ast como la Consulta de|
Pvesupuestn Participativo, con el fin de cumplir con Io establecido en la normatividad aplicable.

el proceso de registro, refrendo, asesoria y capacitacion de organizaciones ciudadanas, con el fin de cumpli con lo establecido en

o omatvidad aplcabi
Coordinar el proceso de registro, asesoria y capacitacin de obsenvatorios ciudadanos, con el fin de cumplir con lo establecido en la|
nomatvidad apcae.
Coordinar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de planes de estudio, materiales didécticos, manuales,
Incrucives, euraiogas y procedimientos pera Su pesentacn y apraacin ante a Comisés Permanente de Paricpacin Codadons 5|
Capacitacion.

Coordinar 35 acoiones que den curmplimenta & s acuerdos qus deriven de os comerios de cooperaidn con nsttuconss ds educacien
Snerinr Sectact el en m

Estructura

Licenciatura.

Ciencia Politica, Administracion
Pablica, Derecho, Sociologia,
Economia, Pedagogia o equivalentes

Planeacién, elaboracion  ejecucion

proyectos institucionales basado en
resultados, manejo y aplicacion de.
metodologias de evaluacion,
organizacion y administracion de
procesos, trabajo de campo

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Gestion

Gestion

Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadana
Capacitacion

o oo Elecsive & 1 de povee o8 eeursos el
cumpimiento de sus auibucines
Fungir como enlace acminstatvo ce la mrecmn n fecuii, con los rganos eecos, téricos y adminsuatios del Instuto Elecora,

Coordinar y. ot Seqmm\enm " los proceecs e vdtei soove 198 hadaces oo 1 eaceion Ejecutiva, para verificar que éstas se realicen
con apego a la normatividad.
Orentar sabre I8 necesidades operatvas de las dreas de Ia Dieccén Ejecuiva, a fin de proveer los rdmites adminsiathes paal
solventarlas.
Promover ante a Secretaria Adminisirativa la altas, bejas, cambios y trdmites refacionados con la némina del personal, para proveer a a
Direccion Ejecutiva de los
‘Supervisar el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Direccion Elecnnva. para promover su cumplimiento.
Supervisar el seguimiento al Programa Operalivo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Direccion Ejecutiva, a fin de garantizar el
cumplimiento de las metas establecidas.
Supervisar Ia recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos y correspondencia de la Direccion Ejecutiva,
para el cumplmiento de ‘sus atribuciones.

I3 inteneacic ilares realizartas nov 1a Mireceidn Eiecutiva nara evaluar v meinear las.

Estructura

Licenciatura

Contadurs, Darch, Econam
Administracion Pblica, Sociologia,
Actuaria o equivalentes

y materiales, procesos.
admisratives, Comaduriay
auditorias contables

‘Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o4

Direccion Ejecutiva de

gramas y Proys
Participacion Ciudadana

gramas y Proys
Participacion Ciudadana

Capacitacion

Proponer o Programa Operaive Ansl. corespondione a 1a dloceon de 105 rganes de represenacon cudadans. a1 oreniacr.
crganiacion y desartll a6 105 mecasmos dé gemacraci, uwema, instrumentos de ﬂenm ia participativa e instrumentos de control,
gestion y evaluacion de la funcion pabica, registro foros ciudadanos, de acuerdo con o)
presto e Ley do Parcpackn Clucadana, o Teglamentos y s Ineamiontos osablecios por 1 nafuts Elaclodl

Orentar I programas en las mterias do su competencia, asi como o5 materis, manuale, nsructvos, estaiegias, procedimints

E
g

Supenisar @ Seguimieno o gteico 4o Ton anbuones prvstas en I Ley d Paricipacon Gidadana,de o5 rgancs do eprseracen
ciudadana, organizaciones ciudadanas y obsenvatorios ciudadanos con respecto a los programas, actividades, necesidades caso
soluion de conficos en matera de paricipacion cudadana, coneffn do et mws " restados con a estegi caablecida on o

Supemsav las unwmes de e seguniertoy fomento d | ciudadan; de acuerdo alo|

Con el us promover la_paricipacion colectva.
Supervi e las leven a de clutadana, o
organiaciones ludadanas y 10s obsenatonos Cucadancs con o 1 2o lograr una mayor penetracion entre la poblacion en materi
utura g a democraca paripatia

Conetinar ol nrnces fin Ciuratana

Estructura.

Licenciatura.

Clncia Pl misracion

Piblica, D iolog|

Psicologia, Pm-mw-, Economiao
uivalentes.

Elaboracion, seguimientoy

Hanspalev\ua y proecion e datos

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o4

Direccion Ejecutiva de

Proponer el Programa Operaivo Al de Fmgrama \nsmucmnal o milen de Capactadon: Educatio, Asesori y Comumeecion sooT
los 6rganos de iudadan ciudadanas ‘general, asi como en materia de|

vloacio de esempen o Ios rgancs de repesentacion cuadona, & de aus sean Mmplemenados por s Hocdones dutales y

dar cumplimiento a o establecido en la normatividad aplicable.

Cootinar I caboracion de maleriles idactcos, manusles, Inscthc, estiategas y procediments, par s presenlackén o sprobaciin

ante el 6rgano colegiado compeler

Coordinar el disefio de me«mmogvas & indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos de seguimiento y evaluacion a los érganos de|

. afin de que permitan su mejora continua.

Capacitacion

Coordinar el pr del los erganos ciudadana para asegurar que se lleve a cabo en los|

am: latoma de decisiones.

por

Plancar y promover recomendaciones de mejora a 103 programas de capactacién, planes de ssudlo, materales didacicos, esrategia,

procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusion de los érganos de representacion ciudadanal

Y Ia ejecucion de los mecanismos e instrumentos de particpacion ciudadana, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de|

Participacion.

Plantear propuestas que enrquezcan a esaiega de diusion de las q los érganos de ciudadanal
I naririnaidn v el

Estructura

Licenciatura

Ciencia Politica, Administracion
Pblica, Derecho, Socilogia Trabajo
Social, Pedagogia o equivalentes

Elaboracion, aplicacion de modelos
de evaluacion de educacion y
capacitaci 0 de indicadores,
elaboracion y seguimiento de
programas y actividades

atencion ciudadana, trabajo de
campo y elaboracion de materiales.
didacticos y capacitacion

‘Secretaria Administrativa

3u1202022

13012023
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion Ejecutiva de

Participacion Ciudadana

Participacion
Ciudadana

Capacitacion

b) Perfil de puesto

Parcipar oo abotaci e iogaras 45 i do competancia,CRlaes, anes, icthos, ostasgis, procediionts
y convocatorias, a fin de garantizar el ¥ ejec . instrumentos
Yaricnaia  nstimenios de sontrol, gesién  evaluacidn de Ia uncin pabla, pare s presentacin o aprobacon ante f érgano
colegiado competente.
Ot n core i cn as Dierones Dsrtse, 1 pcbiacin nresada
fencion y solucén de conicios que se genaren e Ia hiegracén y ncionamients de los 6rganos de representacién ciudadana. a fin p

ol con o principios rectores. plen:

e soquiriatn y asosora & a3 actividades de los Grganos de representacion cudadana, con el fin de cumplir con la normatiidad;

Psmcnper o gt et 1 g de o s s de el par s rgance ds tpresataci chddans, on o
fin de cumplir con lo previsto en la Ley de Participacién Ciudadan:
Paricipar en i Seguimiento el Programa Operive Anual Programas Insiuconsles en mtera de Paricipacon Cidadan, a fin del
cumplir con la normativa aplicable,
Proponer los procedimientos, formatos e instructivos relativos a los érganos de representacion ciudadana, al personal de las direcciones|
irales, a nde conrbr co s airbuciones establecilas en 2 normatticad aplcabl.

artcinar an Denirams Onecativn Anuial v del Plan General da

Estructura.

Licenciatura

Ciencia Politica, Administracion
Piiblica, Derecho, Pedagogia,
Sociologia o equivalentes

Elaboracion de procedimientos,
anteproyectos, disefio de formatos e
instructivos, uabajo de campo,
ejecucion de mecanismos e
instrumentos de participacion
ciudadana

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

de Asesoria y Regisiro de
Organizaciones de

Asesoria y Regisiro de.
Organizaciones de

Direccién Ejecutiva de
Participacion Ciudadana y
Capacitacién

Paricips e soeucon 4o procedmerto ds egsvey eends 4o y de registro de ¥
el fin de cumplir la nomatividad aplicable.

Verficar y participar en la logisiica sobre la recepcion de soliciudes de regisiro de las Organizaciones Ciudadanas y Observatorios|

Gudadancs,inegracion do expedontes y verfcacian de requisto con of in o dlaborar o dictamen crrsponcante, para e a Dirccén

Eject Ia Comision Participacion Ci . y del

Paripar o 1 daboracon y Seguint e A propuesa 46 Progtana Opefa Anval Gé Progtanh on matats do Organzagnes
. con el fin de cumplir aplicable,

Supervsar la actualzacon de las bases e datos de a5 Organizacones Ciudadanas y de 05 Observatorios Ciudadanos acredtads arte e

Instituto Electoral y, de las personas representantes legales y representantes de los mismos, con el objeto de mantener una comunicacion

efectiva.

Participar en la_elaboracion e implementacion de estrategias de informacion y difusion de las actiidades que lleven a cabo las|

Organizaciones Ciudadanas y Observatorios Ciudadanos, con el fin de lograr que una mayor poblacién se involucre en una cultura de|

democracia participativa.

Coordinar y supervisar el seguimiento a las acciones que se instrumenten con las Organizaciones Ciudadanas y los Observatorios|

 Cudanos en matei o capachacin, elucacén y asesora con el abjto de cumpir con esténdares de caliad en materis de tencion

Estructura.

Licenciatura.

Derecho, Ciencia Politica,
Administracion Pblica, Sociologia,
Trabajo Social o equivalentes

licacion de normas

dictamenes, resoluciones, trabaio de |
campo, elaboracion de materiales
i

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

015

Jefa 0 Jefe de Departamento
Enlace y Atencion
Ciudadana

Jefa 0 Jefe de Departamento de
Enlace y Atencion Ciudadana

Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadanay
Capacitacion

Partcipar en o5 programas 0 123 afenas 0 57 Competandi, 851 Gomo e 12 Saboraon ds conienklo 06 TateTales GAACIcos, Menuales,
instructivos, estrategias, procedimientos y convocalorias, para su presentacién y aprobacién ante la Comision Permanente de Participacion
Ciudadana y Capacitacion.
Participar en Ia capacitacion y los convenios de colaboracién, para el seguimiento del programa de Capacitacién, Educacién, Asesoria y|
Comunicacién sobre las atribuciones de los érganos de representacion ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadania en general a fin
de que seen Inlementacos por 3 Dreccones Dissles
Proparer racomendeciones e mefra & (o proprmes de capactackn  evelcin, malerles didelcos, estatalen, procedimiantcs,
oo, fomatos ¢ msTuctvs, necesaris para # oncnamiento y dhcaion de s Grgonos e aprasentacén cdadne, & T dé qus
cumplen éon laLey de
Proponer of conterio de mag décticos, manuales, insiuctvos y estrategias para la capaciacin dirigida a los érganos de
entacién ciudadana, organizaciones ciudadanas y cludadania en general para que sean implementados por el personal de las|
Drecciones Dtrtles
on ofseguiniotn o 3 sctkdades de cepeitacin s (03 érgancs e rapresentecén cludadane, con ol do Kienifcar
as de mejora y sifva como insumo para la evall
Pariipar en Ia organizacion ¢ implsmentacin de o eleccion do o5 trganos de representacion ciudadana, asi como la Consulia do
‘oo ol fin e Citadian.

Estructura

Licenciatura

Ciencias Politcas, Administracion
Pk, Socklogla, Derecho
Pedagogia, Trabjo Social

o equivalentes

Atencion y capacitacion ciudadana,
evaluacion deresulados,

estrategias de i

de
de representacion
tadana.

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Direccion Ejecutiva de

Parics o Tos programis do T materas de s compoencn 35 como el contenico de materles GHACHGos, MANUAIES, SIS,
estrategias, . para su presentacion y

Disefiar la planeacion, la operacion y dar Seguimiento a los programas inftucionales en materia de-evaluacion del desempefio de los|
rganos e epesentacon cludadana, @ n 46 aUs 564 Implemeniadd por 1 Dicecons DStials para da cumplimients & o normaiva
aplicable.

Participar en la organizacion e implementacion de Ia eleccion de los 6rganos de representacion ciudadana, asi como la Consulta de|
Presupuesto Paricipato,con ef i de cumpir con o esablcidoen1a Ley o Particpacitn Cdadana,

de Evaluacion

Evaluacion

Capacitacion

Participar ciudadana que en su caso se promuevan.
Implntar @ process_de eveluacion d61 ﬂesemper\o de los Grganos de representacion cludadana para elaborar el informe anual del
exaluacionde s ismosy ar cumplimiento a o etabecido e .

Recibir y tumar los resultados de la evaluacion del desempeio de los Grganos de representacion ciudadana al Congreso Local cumpliendol
con s dspoiiones el GG de nttucones y Provedimionos Electores

Proponer el diselo y aplicacién de metodologias e indicadores, mecanismos, sisems e instumentos de sequimiento y evluacan a o3

e representaion cudadana, i de entfcar dreas do oporuridad que permian su mejoracontua.
Proponer recomendaciones de mejora a 10s progranas de capaciacin, matriles hicions, satatoges prosedimientos, manuaes,
formatns e i s itz o con

Estructura.

Licenciatura

Ciencia Politica, Ingenierfa en
istemas, Sociologia, Administracion
Gblica, Ecmnmla‘ Derecho o
uvalentes.

Metodologia de la. mves‘llgaum

elaboracion de bases de datos

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

o7

Analista.

Analista.

Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadanay.
Capacitacion

Apoyas en Ia eaboracion de informes sobre el Programa Speraivo A 46 ngvamu en materia de Organizaciones Ciudadanas y de|
icable.

Apoyar en la vecepmén e s do registro y refrendo de las Organizaciones c-udmnu asi como de registro de los Observatorios
Cudadancs, negracin de expedientes y vrfcacion de requsios. con o i de cumpr con o esabledo e la Ley de Paricnacion
Ciudad:

ooy onel d con el fin de mejorar el area.
Colaborar en la sistematizacién y actualizacion ittt i organizaciones ciudadanas y observatorios ciudadanos paral
consulay toma e deisnes

Colaborar
Apoyar las. roninden que derven del uso de los sistemas, programas y modulos nformticos, Taecorsdon o s actidades dl area, al
i d contarconun soportece nfomackn

Auilar en la at janizaciones ciudadanas y obsenvatorios ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y obligaciones|
esableclos an 1 Loy do Partpacion Ciutadan

ooyar en s acdades que deren e la celbracn e a eccion de érganos e representacin cludadana, consula cudadana de
iudadana de acuerdo con la planeacion establecida por|

Ia Direceifn

Estructura

Licenciatura.

Derecho, Clenci Plfca, Socilogi,
omunicacion, Ingeneria en
Senemas, hiormésen. s,
Trabajo Social, Pedagogia o
equival

Pariopackn cudadana o procesos
orals yde patpacion
fud:

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Analista

Analista

Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadana
Capacitacion

Apoyar en Ia elaboracion de informes, convocalorias, manuales, InSUUCLOS, circulares, oficos y procedimientos con el propGsito e cumpir|
con los objetivos de la Direccion Ejecutiva.

Colaborar en Ia difusion y desarrollo de la convocatoria de Consulta Cludadana de Presupuesto Participativo,eleccion de los organos de|
de control, gestion y|

evaluacion de fa funcion pablica, con el obietivo de cumplir con la ey de la materia.
alos recursos, con el fin de cumplir con el derecho que la Ley|

ciudadana.

Elaborar y proponer los formatos e instructivos necesarios y auiiar a las Direcciones Distitales en los procedimientos, confeccion de|
3 ciudadana, con su operacion

Apoyar en Ia realizacion y coordinacion de atencion y asesoria, con el objeto de contribuir con los proyectos de los Grganos de|

representacion ciudadana.

Apoyar a integracion, renovacion y seguiniento de los érganos de representacion ciudadana, asf como en su plan de tiabajo, con el fin de|

contribuir con sus proyectos.

Apoyar en la elaboracion de documentos normativos y sistemas informaticos, con el fin de orientar el proceso consultivo del Presupuestol

Partipaio eleccion de los Grgancs de fepreseniacn cudadana, mecanismos de democraca diecta, nsuentos de democracia

v evaluaci a2t comnon s sy

Estructura

Licenciatura

Derecho, Economia, Administracién,
Ciencia Politica, Sociologia,
omunicacion, Disefio, Trabajo

Socl Pedagogi. Pscloga 0

Participacion ciudadana o procesos

ciudadana

3u1212022

13012023

o7

Analista.

Analista.

Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadanay
Capacitacion

megrar mermaion e o5 progiams en Ias mateas de S competnci. conerido e maverees sidae oy
estategas,procedimientos yconvocatonas, para s rosaniaion y aprobacen ante fa Comision Pormanenta de P lemplmun Ciudadana y
Capacitaci

o on I laneacion, aperacion y seguimlent af programa e a evaluacion delmarco normaivo de a parcipacion ciudadan local, asi
como del desempeno de 05 Grgancs de represetacion ciudadana a fn de que sea Implementado por 1as Direcioes Distale y dar

»auyu en el proceso de vlenion s mares nermaiiv do 1 participacion ciudadana local, asi como del desempefio de los Grganos de
tacion ciudadana para asegurar que se lleve a cabo, en I0s érminos establecidos por la normatiadad en la materia, y generar
inormacion paa atoma de deciiones.
oyar en e sy aplcackn de metodoogas e indcadores, mecaninos,sistemas e nsumentos de seguimient y evalacin a s
fudadana,a i de doniardreas deportuniad qus pormian sy meor continu
Proponet acuones de mejora a 105 programas. de capactacion pancs de s, materles diiacico. estategias, procecimintos,
manules, fomatos o nsncihos, necesatos para o ncionamiento  diusién do 1os organcs de lepvesemacmn ciudadana, a fin de que
cumplan con Ley
ooy a ssatega ve ot d s  actnidades que desarrlln (o5 drganos de representaci cudadana con el objeto de promover 13

Estructura.

Licenciatura.

Derecho, Ingenieria en Sistemas,
informatica, Ciencia Politica,
Sociologia, Comunicacion, Diseflo,
Tabajo Sosl, Pedagogiao
equi

Participacion ciudadana o procesos
electorales y de participacion
ciudadana

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o7

Analista

Analista

Direccion Ejecutiva de
Participacion Ciudadanay
Capacitacion

oovar on os programas de las meteios do oo compeencn oo como o a0 G MaIGTAISS GGAIS, TANIAES, STUCHGS)

stiategas, proceimientos  comocaloia, para s preselaciny aprobacn antela Comisien Pemanente de Pacipacidn Cudadna

Capacitacl

oo e planeacion, cperaiony seguments &) programa de Capaciacio, Educacin, Asesoray Comunicacionsobe a5 atibucones
udadanas y ciudadania en general, a fin de que sean implementados por las|

Proponr acciones e mefora o programas de capactacian, mlerles ddcicos, estilegas, procedmentos, manules, fomaos e
instructivos, necesarios para el funcionamiento y dilusion de los érganos de representacion ciudadana, a fin de que cumplan con lo|
establecido en la Ley de Pamclpacmn local i como nsuopara s ealuacin,
ar la ciudadana con el objeto de promover la|
participacion y el cumplimiento de ot nhhgacmnes politico-electorales.
Apoyar en la coordinacion y seguimiento a los trabajos y procesos en materia de participacion ciudadana, mecanismos y 6rganos de|
ciudadana, para que sean implementados por las Direcciones Distiales conforme a lo previsto en la Ley de Participacion

Ciudadana.
#posar en Ia organizacion e mpementacion de Ia eleceion de los drgancs de represenain cudadana, asi como la Consula de
ol in de cumlic cnn itz

Estructura

Licenciatura

Derecho, Economia, Admiisacin,
Cienci a, Sociologia,
Pedagogh, Comricacn. et
Trabajo Social, 0 equivalentes.

Participacion ciudadana o procesos

ciudadana

3u1202022

13012023




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion Ejecutiva de

b) Perfil de puesto

Itagaroraci paa a ek e Ls estteges s oprriasdo prlcact cldadh destiios a v y aarar o
yel poblacién
Aot en ot ud
e it lomaias iades o5 coneuecn oo ciudadania, o ercico e derechos 5 ei complmiento del
¥ seguimiento.

Proponer contenidos, materiales de apoyo y soluciones grélicas que contribuyan a implementar as acciones de formacién y divulgacién de
los mecanismos de democracia directa e instrumentos de democracia participativa para contribuir al desarrollo de la. cultura politcal
democrética en la Ciudad.

Derecho, Ciencia Poliica, Sociologia,

Parcipacion ciudadana o procesos
or pnasta pnasa P AT | cmien au cnvu o st do s i dicin. s y s d s scnes do| S senciura Comuncectn, Dsen b s Secrtata v sz lova023
valza ol maro normate 4 1 pacacn cludasans on & bt o con o propbst 45 s miormaon qoe pomia dscha
propuesias de mejora
Apoyar en Ias actiidades de los programas instituconales en materia de capaciacien de los mecanismos e insirumentos de Participacion
Cudadana.
Apoyar en a atencien a as Soliiudes de nformacién Pibica del . materia
ntegrar Ia informacion equenda para o diseNo o Mplementacion de 1as eStAEg@s, 105 PIOGIAMGS 0 1as ACCoNes Ge paricipacion
diigar el vel ]
en el ambito de su competent
Clabra en ofdesarol ne os proceaimentos otentados e sccnesde famackn ¢ de egran de mesas eceptoes para o
materia . afin 1a abor isiiucional.
Coanorr o a estgacin et 4l dosanolo o s melsmos depaipaco codadanay o l s de mavconomato con l perecho, Cincia Poliica, Socdlogia
Dieccion Ejecutvade | PIOPOSHO de generar insumos que permitan 12 elaboracion d propuestas de mejora a las convocatorias, procedimentos, estategas y Comunicacion, Trabajo Social,
o Analista Analista Partcpacion Cudadanay | 510105 Estuctura Lcenciatura Relaciones Itermacional Partpacin cudadna o prooesos Secretaria Adminisrativa 31202022 13012023
eapactacin Colaborar en Ia implementacion de los mecanismos de seguimiento, supervision y elaboracion de informes de la integracion, nstalacion e o enica, electorales
funcionamiento de las mesas receptoras de votacion y opinien de 05 procedientos en materia de partcipacion ciudadana para garantizar e o caatemes
su correcto fncionamiento.
oyar en Ia supervision de los mecanismos e seguimiento de Ia integracion, instalacién y funcionamiento de Ias mesas receptoras de
votacion y opinon. a fin de contar con informacion estadisica elevante para a toma de decisones.
Elaorar estrategias, planes o acciones formatas en materia de paricipacion ciudadana para su implementacion con grupos de atencién
proiaria.as omo sy implomentacén  sequimieno
7 el disefo delas s b o i acconss n i Ge patcpacin
o, desimon o e o ¥ diwigar el e
e pasicipacin
Col cldadana n l nidad, e detei res d oporundc
vl e wnvers 4 nathviones locle, (v, meriaconls » de I socedd ol par St st un i 7
contbr con s propuesis, s  segument de o Wnciios mammetucinaes son el i de pomoer 1a i de
Diteccion Ejecutvade | PAEpacion ciudadana y sus principi Administracion Pblica,
o7 poalisia poalisia Paricpacen Cudadanay |00V a5 actcdades o vculacon \meﬂnsmucmu\ con s e co 2 Qe se e sttt cnvrios 3o 90j0 Y 0 HENOS| oy Licenciaura. Cencia ollcs, uciooga, Patcpacion cudscann o procesos Secretaria Administaa Jy— 101202
Capactacin spopr s aras ce segmm»emu e copactacen socionl y las a:uvldades inherentes a la verficacién en la integracién de mesas Pedagogia, Diseio o equivalentes
direct o ool
vanne(mkemdusymmeﬂa\e!  ap: dirgidas a pob i
oo oo sencon o8 St & momacin Piblea de Sea paa s 1o sporm. o s de a nomatidad an
materia de «mnspmm
Disefary 1a operacién de i ¥ medios digtl i con
fowoind ek ) o
Ia Direccion de controlde gestion, para su trémite y atencién
Ia Direccit o
ender s comunacines tlefinica  cleioncasde a iecccn Ejecive, paa prover s desahogo
fales de la Dieccién lecer comunicacion con instancias internas y exteras.
Direccion Ejecutvade | Gestionar la T Drecen Lot 1a atencién de los asunios de su competencia
o e e Particpacién Ciudadana y | Apoyar en la ntegracion y control del archivo de tramite y conceniracion de la Direccion Ejecuiva, para mantenerlo actualizado. Estuctura Cartera comercial, Técnica o Bachilerato Secretaria F etara A au1212022 13012023
Capaciacien oot oy sty gt s e o Drscdn e, prs ool cumpiment e <o rcones
ol laboracionde s nfoms perddcos de aDin e, pa da cuenia de las achdadesy metas lcanzadas.
oy en de los disin Ejecuiva, con a finalidad de que se realicen en tiempo  forma.
aa a i jeréra
Awiar la gestion y el seguimiento para la adquisicién de bienes y seviios requeridos por el @rea, a fin de proveer los recursos para el
cumplimiento de sus atrbuciones.
Iformarsbrs e necscaesapersigs e s, 1 d e s rmdes admiisrathcs paa sohentras
avance de . par
[ en Ia megracon y 1 Seguiminto el Programa OpTaING ANUA y & PesuPUESD e Earesos corespandiente a drea, para
o a cumpimieno de as melas ostablecas
o ~ ~ | SHCcio EESU |y n ecepeo. ey e, s  segument s o documentos  coesponinca ool ra, v o curpinto| (oL Carerscomercit o Téenen I — 13002023
Administrativo Administrativo i de sus atribuciones,
Apoyar Ia inegracion de los informes y eportes sobre las acividades realizadas por el rea para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
Gesiionar las alas, bajas, cambios y tramies relacionados con el mobilrio, para proveer ala Direccion Ejecutiva de los recursos materiaes|
necesarios para el desempeto de sus funciones.
Apoyar en el sequimiento a los recursos inancieros del éea, con la finaldad de garantizar su correcta aplicacion y comprobacion
aa a
Apoyar en a recepcin, regisir, enirega y seguimiento e correspondencia de la Direccidn Ejecutiva, para su ramite y atencion
Apoyar en la dighalizacion y conirol el archivo de framite y concentracién de la Dieccion Ejecutva, para mantenerlo actualizado y
disponivle.
Apoyar en Ia reproduccidn y noificacion de documentos oficales que genere la Direccion Ejecutiva, para su trémite ante las instancias
Direccion Ejecutvade intemas y extemas. Cartera comercial, Técnica o estudios en
o19 Awdliar de Senvcios Auiiar de Senvicios Participacion Cuudadana y | Audiar a a Direccion Ejecuti ihidad ol b Estructura licenciatura (Der 2 etaria Ad 3022 13012023
Capacitacion (il a n Dieccion Ejecutia para recabar documentacén necesaia para integrr 10 nformes perGdicos que serdn presentados a los Comunicacion o equnalentes)
rganos colegiados del Insituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de Ias aribuciones:
Apoyar en as actvidades logisicas, para el buen desarrollo e los eventos organizados po el drea.
aa a é
Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccién Ejecutiva, para el traslado de funcionaros, inviados o personalidades, para el desempeio
de funciones ofcales
Conocer a agenda de trabajo del personl de la Direccion Ejecutiva para planificar (o5 raslados que serén requeridos para el cumplimientol
de sus funciones
e Eecutha | e ol e do cont v, o documentacion egal del vehilo asgnado a a Dvecion Efeutia. para cumpl <o 1
019 Choter & Choter & Partcipacion Ciudadanay n materia de trnsito y conirol vehicular. " Estrucura Secundaria No se requiere Manejo d general etaria Adminisrat 122022 130012023
Foi Vevmcav s o vl asgnado  a breceon Eieoutn, cumplacon
ol fra do cano vhir, s enios c manieiments corectio y prevrivo e asanado a ta Drecoén
i, paa asurr s fonconaminiy &
ar o 1 niegay ecepaon de dosumanto,ceno fuera del st Electorl, para s 0o GumplTento
Desarollar aquellas funciones ue le encomiende Ia persona superio erdrquic
Coordinar Ta ramiacin de los medios de mpugnacon, asl como 1a sustangacien de 105 procedimientos o recursos competendia de 1
Unidad, con el objeto de asegurar su atencien.
Coordna o i de o e i o presetado n O G, elacnadoscon Prces e, surentos de
yter pueblos
Orenta o i e Ios mcio de mpugnacin a s Organns Desconcentrados, relacionados con Proceso Electoral, insiumentos del
yer pue
ender solciues e | Tiomacion  asosoas on metoi rdia rScenas con Proceso Elecoa, siumentos de paripacon Derecho electora, adminstatio,
005 |Tulr de a Unidad Técnica de | Tiula de a Unidad Tecrica de | Unidad Tecrica de Asuntos |cudadana y temas relaconados con pusblos y barios. orignarios, formuladas por las dreas de Ofcnas Ceniales y Grgmmos|  cocura Lcenciatura perecho P Secretaria Administatia a0 13002023
Asuntos Juridicos ‘Asuntos Juridicos, Juridicos Gesconcenivadosde ettt cora.
descor . o Sevemia mparo y contratos

Jecutiv:
Dirigir la asesoraria juridica que se brinde  los 6rganos del Insttuto Electoral, con la finalidad de asegurar el apego de sus actividades ala|
normativa aplicable.

Atz a eaboracin o revsion e proyectos de nomata iiema. con el fin de garanizar ef adecuado funconamento de Insituto
Electoral.

mwmmv la elaboracion y revisién de los proyectos de contralos y convenios en los que el Instituto Electoral sea parte, con la finalidad de|




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

Directora o Director de Atencion|
aImpugnacion y

Directora o Director de Atencion
aImpugnacion y

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

b) Perfil de puesto

‘Coordinar Ia tramitacion de asuntos contenciosos electorales en los que el Instiuto Electoral sea parte o (ercero, a efecto de defender sus|
intereses.
Coordinar la sustanciacion y resolucién de los procedimientos de naturaleza electoral compelencia de la Unidad, en los términos que|

procedimientos sancionadores y de los recursos de inconformidad previstos en la normativa aplicable, a|

laborales personal del
Ia Rama Administrativa, ambos en el Instuto Electoral, conforme a o preisto en a normatva aplicabe.
Coordinar Ia tramitacién de los medios de impugnacian que se presenten en contra de cualquier determinacion emitda por los érganos|
centrales de este Insttuto Electora, supenvisando Ia elaboracién de los informes crcunstanciados y la integracion de los expedientes|
ainene. a n de e sen adado o I Secretaa SN Y. o 5 O, resenados n empo y o ane s autorad
alectoral jurisdiccional compet

Supenisar el tramit de os medms e impugnacion presentacos en Ofcinas Centle, relacionados con Proceso Elector, nstumenos de

temas eblos y
Regular o tramite de los medios de mpugnacan 103 Organos Desconcetrados, elacionados con Proceso Electorl nstumentos de

Electoral Nacional y del personal de

tomas. ruishine v harrins rvininari

Estructura.

Licenciatura

Derecho o equivalente

Tramitacién y sustanciacion de
procedimientos.

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Directora o Director de o

Directora o Director de o

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Crantar o Ta daboracon de 1 esvtega do deinea en os icios aborlss, GVIGS penale, AT, TEANIES Y Gmpaos o
donde el Instituto Electoral sea parte o tenga interés juridico, y coordinar su implementacion, con el fin de salvaguardar los intereses del
mismo.
Coordinar la instrumentacion de las nofificaciones de terminacion de Ia relacion laboral y todas aquellas instruidas por la Secretarial
Ejecutiva, con el fin de cumplir con Ia normativa vigente.
Aprobar los proyectos de informes previos y. los que se sefiale al
salvaguardar sus intereses.
Coordinar las acciones relacionadas con los procedimientos paraprocesales que se promuevan ante las autoridades jurisdiccionales, con el
fin de salvaguardar los intereses insterinstitcionales.
Coordinar las platicas concilitorias con los tabajadores o extrabajadores del Instituto Electoral, para contener o solucionar algin confiicto|
de naturaleza laboral.

oordinar Ia formulacion de denuncias, querellas  la coadyuvancia con la autoridad investigadora, con el fin de salvaguardar los intereses|
del Instituto Electoral,
Coordinar y orientar en la elaboracion de_proyectos de convenios de terminacion de la relacion laboral o aquellos que sirvan para concluir un

boral

autoridad responsable, con el fin de|

I Activicad del Aren v que deha ser difundida

Estructura.

Licenciatura.

Derecho

Sustanciacion recursal, defensoria y

pblicos

3u1212022

13012023

Directora o Director de
Senvicios Legales.

Directora o Director de Senvicios
Legales

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Cootinar Ia laboracion  revilon de an{aproyectos e reglameno, Ineamientos, mamuales, Pocedinios y deriés normaidad Fier,
en cumplimiento de las instrucciones que reciba.
Coorcinara elaboracion o evsion rdo, 1 L L "
del Insttuto Electoral
Psmcnpere« sesiones y reuniones de trabajo de los crganos del Instiuto Electoral, con el fin de asesorarlos en materia jurdic
Cooriar o desanogo de conautas rdeas darvadie s 1 merprtacon y apikacion e 1 dsposiionce legales con o fin de atender]

ion o as contracs, convenios medfcatais y convenios ninstucionals que caebrs o st
piblicos y privados,
Goondinar ks vnkes recsscs pra a abtencion de serviios notariales m\alwus ala expedwn P poderes, fe de hechos y escrituras|
pblicas, i Insituto Electoral.
Aulum-ar Ia informacién y a respuesta a as solcudes de 200830 a ke nlormciin publu y datos personales para el cumplimiento de las|
, con u
i o andis a1 dovumemacie relane a1 seiones g8 10s Comis y Comsiones del Instuto Electoral en I0s que partipe Ia
Unidad, con el fn de proteger s ntereses del Insiuto Elctor

verlinar s asictanci

niiblies o invitarifn restrineids 8

Estructura

Licenciatura

Derecho o equivalentes.

Elaboracién de normatividad,
consultoria, convenios y contratos.

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Subdirectora o Subdirector de.

Defensoriay Litigio

Subdirectora o Subdirector de.
Defensoriay Litigio

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Supervisar y participar en Ia elaboracmn o proyecios de demandas contestaciones de demandas, informes previos, informes justiicados,
alegatos y demas sia laboral, civ, ads los intereses del
Supenisar o presentacn o danuncis, auerelis ¥ 1 condywanca con 1a Atandad vesigadora pars Saguardal 105 Imerscs dé
Instituto Electoral.
Coordinar el seguimiento de los procedimientos jurisdiccionales en los que el Instituto Electoral sea parte, con el objeto de desahogar los|
requerimientos o diigencias de forma oportuna.
upervisar la promocion de los procedimientos paraprocesales ante la autoridad jurisdiccional y todas aquellas acciones legales que deriven
de los mismos, 1a accion de una.
Supenvisar que el desahogo de los requerimientos administrativos o jurisdiccionales de carécter local o federal formulados al Insituto|
Electoral, con el objeto de que se realicen de manera oportuna y eficaz.
Supenvisar y orfentar en Ia elaboracion de los proyectos de dictamen a que se refiere el articulo 43, fraccion Il del Reglamento Interior del
Ittt Efectorl con ef objeo de contener  solucionar igin conficto
Supenvsar aue s proyectos e ofcos medante o cusles s Solce o se compata fomadan o documentcs  as distntas deas cel
impla con
Supenary oenar 14 Saboracon e log commenios s dan por erminaca una relacion aboraly sauelos que siven para teminas de
manera 10 1ahneal_con el ohietn de_nue cumnian con 13 nomatirad vinente 3 fin de nmtener Ins derechns

Estructura.

Licenciatura

Derecho

Def

fensa de
organismos piblicos

31212022

13012023

o4

Subdirectora o Subdirector de.

Instruccion, Seguimiento y

Subdirectora o Subdirector de.
Instruccion, Seguimiento y

Administrativos

Administrativos

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Supensar Ia sustanciecin y resolucon e 108 proceiminos de naturaleca secioral competonca de 1a Unkdad, en 103 16TTIGS q0e
y Ia Secretaria Ejecuti [
Supenvisar la realizacion de las actividades relativas a los procedimientos sancionadores,
sstanciaciony reslucin

Supenvisar la instruccion de los procedimientos laborales sancionadores del personal del Servicio Pvme:mn\ Electoral Nacional y del
persona e a Rama A, ambosen f it Electorl, contormeals prevstoena nomatia aplcable
las actividad su debida sustanciacion y|

con el objeto de garantizar su adecuadal

Supenvisar
resolucion

Supenvisar la elaboracién de respuesta a las consultas que en materia procesal electoral formulan otras éreas, con el objeto de atender sus|
soliciudes.
Coordinar la elaboracion de acuerdo, cédul 6n, razones de fjacion y diligencias y

s  os procedimients de naraeza slctora, Sanconadores y ecursss de contormidad, con 1 bieo de garantize s adscuad

sustanciacion,dtaminacin 10
Supernvisa

al el
rn mantenerla informa

el Tribunal Electoral de la Ciudad de|

Estructura

Licenciatura.

Derecho o equivalentes.

Aencion auej

3v1212022

130112023

Normatividad y Contratos

Normatividad y Contratos

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Supensar 18 clabOraGON 0 V6T e ANEPTOYeCios 0o (eglamenTos, TMeamIenios, ANGaIes, procedTentcs y demas normatdad
interna, en cumplimiento de las instrucciones que reciba.
Supenvsar la laboracin o Acerdo, parael , las Comisiones, los Comités
ola para atender las solcitudes de las éreas del
vercar a emorasn s oo oo gniis comparaios relacionados con proyectos de reformas a la normativa competencia del Institto
lectoral,
upemszr v resg
materia,
Supervisar la prestacion a
prestacion de los senicios solicitados.
Verficar informacion de la Subdireceion.
Supenisar a elaboracén y et de convenios interinsttucionales; asi como de [os contratos y comienios modicators que celtra ef
publicos y privados, ol tereses el st
Supenvier n asesot Lrdca on Iod de licitacion stringida, se celebren en apego|
a lanomativa correspondiente.
Sunenvisar ia actualizacion_comnilacifn v Sistematizarin del maren nomativn del Instintn Electogl en e innal

Unidad, con el fin de prestar senvicios especializados en la|

afin de apoyar a los érganos del Insiituto Electoral en la|

Estructura

Licenciatura

Derecho o equivalentes.

Elaboracion de nomatividad,
onvenios y contratos

‘Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o4

Subdirectora o Subdirector de.
‘Atencion e Impugnacion

Subdirectora o Subdirector de.
‘Atencion e Impugnacion

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

isar o i 46 165 madios 45 Ipignacen promoos en conra-da a6t  esolecones amitos pot los &ganos cemties 4
Instituto Electoral, con la finalidad de defender sus intereses.
Coorinar el i e os medos de impugnaconpresentados en Ofcnas Centales elacionados con Proceso lectoa, nirments de
pueblos y
Grentar of it o 106 modes de impugnacidn & los qulnns Desconcentrados, relacionados con Proceso Electoral, instrumentos de|
6 pueblos

pener smmuues oo ormacion '} asesoras on matera jurla reaconadas con Proceso Elecorl, insiumentos de paricipacén
judadana y temas relacionados con pueblos y barios originarios, formuladas por las dreas de Oficinas Centrales y organos|

descunoenmnns del nsiituto Electoral.

Controlar la elaboracion de los informes circunstanciados atinentes a los medios de impugnacion promovidos en contra de actos of

Tenatines oo por os rganos cenrales do este st Electoral con fobjcode airegais en tlemgo Y forma ants l auordad

corespon

Supervoar o lor ¥ cotejo de | o . con el fin el ramie|
oo mecios e mpugnacin o  solictud d o area el it Elecoral

Supenvisar la elaboracion de respuesta a las consultas que en materia procesal electoral formulan otras dreas, con el objeto de atender sus|
Sniciles

Estructura.

Licenciatura.

Derecho o equivalentes.

Tramitacion de Procedimientos

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o1s

Jefa o Jefe de Departamento
de Acciones Legales

Jefa 0 Jefe de Departamento de
‘Acciones Legales

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Promover 5 acfnes egales nts o5 s ursdconales o SamiSialas corespondenes, en 1o ssunos de i Competence,
con el objelo de defender sus intereses institucional

romover o3 procedinints paraprocesles ante o Tibunal Elecoal de I Cldad de Moy todas 1 acciones legales que deren de
los mismos,

Coordinar el desahogo de los realicen locales o federales; con el objeto|
de salvagurdar los intereses institucionales.

Participar en la elaboracion de proyectos de opiniones juridicas relacionadas con las acciones legales de su competencia, a fin de atender|
las solcitudes que realicen las diversas dreas del Insttulo Electoral

Informar las actividades que realice el personal del drea, asi como verificar, la informacién que sea generada, con el objeto de cumplir con
las obligaciones en materia de transparencia.

Participar en el desahogo de las audiencias y diligencias ordenadas por la autoridad jurisdiccional o adminisirativa en aquellos|
rocatimientos en os ue ol Insito Elecoal forme par, los intereses
Supervisar cargo, con el su control y resguar

Participar en el Comité Técnico Interno de mivarasin oo Docmans (CoTECUD),  coondnar la m:egmman del archivo de|
concentracion con las diferentes dreas de la Unidad, para mantener un control sobre los expedient
 Tramitar Lns dbsersa Institite Flectoral

Estructura

Licenciatura

Derecho

legal

3u1202022

13012023




o15

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

Jefa o Jefe de Departamento
de Atencién a Demandas

Jefa o Jefe de Departamento de
Atencion a Demandas

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

b) Perfil de puesto

Orientar en la elaboracién de proyectos de oficio para solictar diversa documentacion a las &reas del Insttulo Electoral, a fin de contar con
s slrians paracar contsincin s deriandas b s 38 e o tuto Elctrel son pare.

Supervisar a integracién ¥ rest
Emi proyecios 46 opinones |uﬂdms eacinates o e Tabora, con e fin do apora elemenios psla 2 1a toma de decisones en
aquelos asuntos, en los que el Instituto Electoral sea parte.

los

Emiir en los que este seaparte, con el
e d defenor s ndereses ol o,

Parciparen en ol desahogo d s iclencesy dgencies crdsnes por b sk Jurisdeconal o s o ahonies en o e o —

p
Eni proyecios e demandas e ampane on mater aberl 45 como de 0 fecurso previstos en a Ley do Ampare on aquellos asutos
en los que el Instituto Electoral sea parte, con el objeto de defender los intereses institucionales.

Emir proyectos e convenios en materia aboral,con rabaadores o exabajadors del sttt Elecimsl afin de dar por terminada unal
relacion laboral o concluir de

Participar en Ia elaboracién de los pmyecms o dictamen a que se refiere el aticulo 43, et m ol Reglamento Interior del Insttuto|
Electoral, Igi

ol nersanal de 1a Bama. Inctitun

Licenciatura

Derecho

Defensoria y liigio

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Revear a aaboracion e os canenios ternsituconaes; asf como los contatos y conenios modiicatoos que ceebre el nstuto
Electoral, . con el sus int
pammpar en 105 procecimientos de s pabica & invtacen restngica, con e obeto que 105 eventos s Gelebren en apego a i
tormativa correspondiente.
Rovsar o andies oy, ensu can Ia emison de obsenvaciones ala documentacion elaiva a a5 sesiones de los Comites de Adquisones,
bra, con la.

Estructura.

Ourgar asesoria |uvlmca en . con el objeto de apoyarlos en el ejerciciol

acion Técni
Participar en el desarrollo de aguellas imciones mperenios oty do o oomperenc\a, i como s e neruya la persona superior
jerdrquica.

Licenciatura.

Derecho o equivalentes.

Elaboracion de convenios y.
contratos

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

015

Jefa 0 Jefe de Departamento
Consultivo

Jefa 0 Jefe de Departamento
Consultivo

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Revisar Ia integracién de los proyectos a juridicas Instiuto Electoral, con el objeto|
o qaantzar o pimo funcionamieno del mismo.

ar 1a contstacion a as consas sbre I apcacin del CAgo que los 0rganos de Insiuio Elecora e formulen  la Secretaria
Eleculwa y demés normativa, para asegurar
ndo sea desgnae o desgnade. como lepvesemame de la Unidad a las sesiones y reuniones de trabajo con los organos del

Instituto Electoral, para brindar la asesoria juridica que e solicit
Revear Ia daboracin de los estdos aué en matera urdica, e sean requeridos por Ia persona superir jerérquica, a fin de aportar
elementos para la toma de deci Estructura
Revisar o andiss y, en su caso, I emision de abservaciones la documentacon relaiv a las sesiones e los Comis y Comisiones del

n el fin se apeguen ala normat
Revisar la elaboracion  inegracion de Ias respuestas a las soliitudes de acceso a la informacion publica, a fin de dar cumplimiento alas|

Patpar en e desarolo de aguelas undones heentes al 4o de su competencia, s como 12 Gue Insiya 1 persona superr
jerdrqu

Licenciatura

Derecho o equivalentes.

Argumentacion juridica, andlisis de
‘documentos juridicos, normativa.
electoral

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Jefa 0 Jefe de Departamento
de Andlisi, Integracion y

Jefa 0 Jefe de Departamento de
Analisis, Integracion y

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

oordinar validar 105 proyecios de acuerdos, cédulas de notficacion, razones ne acin y et do estaos acts, dimenes
resoluciones asi como de las conel
fin de garantizar su legalidad.

Coortinar y valdar os proyectos de acuerdos, céulas de nolfcacian, azones de fjacny et de esuados,digendas y rescucanes

conel
Coordinary valr os proyectos de acusrdos, iy nmmcamn Tasones de fiadony 1t e esacos, diligencias y resoluciones|

Coordinar y validar el semmmemn s rocadimentos copedics sustantados por 8 Tibural Electora de la Cidad de Méxco, para la

Estructur
cetensa e os mreses del sttt et sera

los ¥ de los recursos con
ol oojto e proporcionar ot conoaa quien [0 requiera,
Coordinar y validar los reportes semanales de los estados procesales de los asuntos de su conocimiento, para informar a las autoridades|
superiores del Insttuto Electoral.
Emitr los informes de las actiidades de la Jefatura de andlisis, integracion y seguimiento de expedientes, para entregarios en tiempo y|
forma.

nvelinar v valitar Ins niovertos de arerins

Licenciatura

Derecho o equivalentes.

Integracion de expedientes.

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

015

Jefa o Jefe d

de Defensoria Juridica.

o
Defensoria Juridica

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

i proyeaos de damandas: somesiadonee, Infomes. prees Ifommes sdicados. oGRS 5 demés. pramodones, en mieia SV
dinsirthe,mrcanh yamper, orsdefendor o ineress el sttt Eleci

Fromover dennias o querelas, st como coadynar con aautordad iesigadora e negracion de s crpetas e nvestgacin e s
que el Instituto Electoral

o o s gl mmum Electoalen'lo alaboracién de las actas administratvas y crcunstanciadas que se instrumenten para dejar

constancias deIos hechos ocurt
Acudir alos feaea competencia.
Participar en el desahogo de las audiencias y dlhnencms ordenadas por la autoridad jurisdiccional o administrativa en aquellos
procetimientos en 1o e el Instiuto Electoral forne pane, asl como complecencias ante o Organo de Control el propio msttuts, 6on 1
et e savaguardar os mreses nstucorales

Estructura

Vevmcnv el estado procesal de los asuntos de su competencia, con la finalidad de inegrar reportes e in
Superviar o iboracon do loynds de cerficaon de s documentos que b en s srchios el N Elecorl. par atender s

judiciales e carcter local o federal, en las materias de su compe
Pamc-pu como cancladora o coniladoren aquslos Coniios que se suscien enre el personal do o Rama Adminstraiva e nsiuto
Electo Personal de In Bama Administrativa

Licenciatura.

Derecho

Defensoriay liigio

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Jea o efe e Departamento
jormatividad

Jefa 0 Jefe de Departamento de
Normatividad

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Revisar Ia integracién de los proyectos de nomatividad intema y demas normativa que solicien los diversos érganos del Instituto Electoral,
en cumplimiento de las instrucciones que reciba.

Revisar la elaboracion de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo General, las Comisiones, los Comités o la Junta,
para atender sus solicitudes.

Revisar Ia elaboracion de andlisis comparativos relacionados con proyectos de reformas a normativa competencia del Instituto Electoral, con

los

Revisar la actualizacion, compilacion y sistematizacion del marco normativo del Instituto Electoral, en el sito de Intemet institucional  la| Estructura
Taa I

Asistir, cuando sea designada o designado, a las sesiones y reuniones de trabajo de los organos del Insituto Electoral, para brindar la|
le soliciten del

Reportar la informacion relatt con el fin de integr de la Subdireccion.

Licenciatura

Derecho o equivalentes.

Elaboracion de documentacion
juridica.

‘Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

015

de Quejas

Quejas

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Coordinar [0s proyectos e acuerdo de recepcion, razones de fijacion y refifo de estrados, asi como elaborar [0s informes circunstanciados|
atnentes o vamiede os medios e impugnacion pmmuvlﬂrrs encontade actos o resoluciones emildas poros Grganos centaes de ese

. asi cor n el fin de garantizar su legalidad.
Coortinary vaida 05 0o de remisen de os medos de mpugnacon 4 los Trhuntes Flecralo,anto  ivel naconal como foca,con
i objeto de asegurar su_apego a la normatividad,

Proponer respuestas a las consultas que en materia procesal electoral, formulan otras dreas, con la finalidad de brindarles oportunal

Instruir los procedimientos laborales sancionadores del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Ramal
i, amosen e smuW Electoral, conforme a o prevsto en Ia normava aplicabl
a el tramite de los medios de impugnacion o, a solicitud

Estructura.

o o rea ot st Sociel para su debida integracic
ina Ia acualzacn delLbrd de Gobero de 103 medios de mpugnacny del Lio ds Regisr de Cerfcacons, con o ot da
proporionar nformacin cnea e o reers
Coordinar la integracio
Emi ofrepot del esiado procesal s o medws de mpugnecin, para mmm.v 8las autoridades superiores del wsituo Electoral

Licenciatura.

Derecho o equivalentes.

Medios de impugnacion,
procedimeintos administrativos,
procesos electorales o de.
participacion ciudadana

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o1s

Jefa o Jefe de Departamento
de Registro

Jefa 0 Jefe de Departamento de
Registro

Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos

Vit e reisiro de os conerios itrnsiucinales; sl como 08 contalos y comerios maciiclons que celebr ef Insiuto Elecoral

Trmiar a presiacin de senveios notarales que s brinden o Instiuto Electaa), a i de apoyer & o mga.ms e nstiuto lecorl n ol
prestacin de los senvicios solici
Revser a compiacion, acwalizacien y resguardo del acervo biblogréfico de la Unidad, con el fin de prestar senvicios especializados en Ia

3

at
Revsar o andlis Y, en su caso la emison de obsenaones a a documentacien featva a Ias sesones e los Comiés y Comisiones de Estructura

n el fin
Asist, cuando sea ﬂes\gnaﬁa o designac, 126 seconcs y roumioncs de waba de los 5gans. ot nanto Besors, para brindar la|
asesoria juridica que le solicte

Reportar la informacion rel; con el fin de integr de la Subdireceion.

Licenciatura

Derecho o equivalentes.

Elaboracion de opiniones juridicas

‘Secretaria Administrativa

3u1202022

13012023




INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO ELECTORAL Articulo 121, fraccion XVII de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
CIUDAD DE MEXICO
L b) Perfil d t
~ ) Perfil de puesto

Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notficacion, razones de fijacion y retio de esirados, actas, dictamenes y resoluciones|
relativos a los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de la Comision de Fiscalizacion, asi como de las investigaciones y|
demis procedimintos de nauraleza electoral,con el de garunuxal su legalidad.
Elaborar los y . dilg I

P licabl

Elaborar los y I

frmiielndibcornatint plwnslns ‘e ol Estatts del Senviclo, Profesional Electra, con i objeto de asegurer Su 2pego  ls nommas

Unidad Técnica de Asuntos | aplicables.
3u1212022 13012023

o Analisia Analisia Juridicos Elaborar |a actualizacién del Libro de Gobierno de los procedimientos y recursos mencionados, con el objeto de proporcionar informacién Estuctura Leendiatura Derecho o oquielertzs B Agoyojurklico Secretaria Adminitrativa

certera a quien lo requiera.

Elaborar los reportes semanales del estado procesal de los asuntos de su conocimiento, para informar a las autoridades superiores del

Instituto Electoral.

Elaborar los . integracion pe g tregarlos en tiempo y|

forma.

Dar seguimiento a los procedimientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, para la defensa de los|

intorasas del instttn Flectoral

Elaborar los proyectos de acuerdos, cédulas de notficacion, razones e fijacion y retio de esirados, actas, dictamenes y resoluciones|

relaiivos a los procedimientos de quejas que se sustancien en apoyo de la Comision de Fiscalizacion, asi como de las invesiigaciones y|

cemés proceimientosde naturaleza letrl,con e n de garntzar s legaidad

Elaborar los édulas razones de facion y. . diligencias [

Elaborar los  eronen flacion y. . diligencias [

Tecuraos de nconformidad provstos en e Evte ot Seracto.
o poalisa poalisa Unidad Téenica de Asuntos | Elaborar la actualizacion del Libro de Gobiermo de los procedimientos y recursos mencionados, con el objeto de proporcionar informacion Esructura Licenciatura Derecho o equivalentes N ot Adminieirat sunziz0z 190172028

Juridicos certera a quien [0 requiera.

Elaborar 105 reportes semanales del estado procesal de l0s asuntos de su conocimiento, para informar a las autoridades superiores del
Insttuto Electoral.
Elaborar los informes de las actividades de la Jefatura de Deparamento de Andlisis, Integracion y Seguimiento de Expedientes, paral
entregarlos en tiempo y forma.
Dar seguimiento a los procediniientos especiales sustanciados por el Tribunal Electoral de la Ciudad de México, para Ia defensa de los
intereses del Instituto Electoral
Elaharar lnc
Pericparan'a laboracon e proyectos de ol pars Soekar dherss documeniacon s s reas 4l miito Elscirdl, a i de conarcon
los elementos para dar contestacion a las demandas en materia laboral, en las que el Instito Electoral sea parte.
uxiiar en la elaboracion de los proyectos de opinion uridica relacionadas con los derechos y obligaciones de los trabajadores, a fin de|
garantizar el apego a a normatividad en las decisiones de la materia.
s n s delos losrojctos delas demandas en I yex|
1a adecuads

o on o lraci do proyectos de dictamen a que se refiere el artculo 43, fraccion Il del Reglamento Interior del Insiituto Electoral,
Unidad Tecnic de Asuntoscon f oot d contne o souciona algin confct.
o Analista Analista Juridicos i en  labencin s peoyecosdo demandas de ampee en st borl, s oo s o ecursos pevstosen ey de AT Estuctura Leenciatura, Derscho o equielertes B Apoyojurklico Secretaria Adminitrativa a0z Lslouz023

alar a la el o Jle ge Depanameﬂm on f desahago de ls audencis y digencias rdenadas por o autrdad jursesional o
los

n el obje

Al en o laracio do cenvemns o meiwia Iuboru\ afn do o por terminada una relacién laboral o un juicio laboral promovido en
inctiutn Elartor

aniar o Iaaboracinse proyectos de Gomantas.contedaconee, informes prevos, nfomes justfcads, alegaios Y Gems|
en materia civ, ads

e resoacn 6o denuncies  cuerolas paa o mic do arpoas P mvmgamn on moivo de la probable comision de algin
hecho ilicito, con el objeto de salvaguardar los intereses del Insiituto Electoral.
Elborar eyendas de cerificacion de los documentos que obren en los Archios del Insiuto Electoral para atender los diversos

o federal, er competencia.
v 1a efa o Jefe de Deparamerto en a paripacn de a5 audencias y iigences odanadas por 1 adtoided jusidcciona o
Unidad Técnica de Asuntos. con el objeto de sah los intereses " etar
o pnalisia pnalisia Jurdicos Awdlar en la del conla finalidad de dar continuidad a los Estuctura teendiatura perecho * . sz Loiouz02
asuntos respectivos.
Itetar o execientes asgnados ldepartamento con el nde cumplcon s medias e contoly esguard
Auiliar en [a inegracion de reportes e nformes del departamento, para cumplir con [a normativa vigente.
| Auxiiar a Ia persona superior jerérquica en su asistencia a los Tribunales locales o federales, para conocer las resoluciones que se emitan
relacionadas con Ios asuntos de su competencia.
Elaborar las certficaciones de los documentos que obren en los archivos del Institto Electoral, para atender los requerimientos de las
Aurilar en el tramite de las acciones legales en 105 Gersos asunios en 105 que enga injerencia el INstuto Electoral, con el objeto de|
salvaguardar los ntereses insttucional
Auiliar en Ia elaboracion de promociones de los procedimientos paraprocesales iniciados ante la autoridad jurisdiccional, con el objeto de|
contener una posible controversia de cardcter laboral.
auxiiar en el desahogo de los diersos tramites ante autoridades administrativas y judiciales locales o federales, con el objeto de|
salvaguardar s intereses insitucionales.
Elaborar los oficios para responder los requerimientos que realicen las autoridades administrativas o jurisdiccionales, con el objeto del
Unidad Técnica de Asuntos | cumplir en tiempo su desahogo. i et vat
o Analista Analista Juridicos auxiiar en la elaboracion de proyectos de opiniones juridicas relacionadas con las acciones legales de su competencia, para atender las| Estuctura eenciaura berecho B faa auapzoz ralou0zs
petciones de las diversas dreas del nstituto Electoral.
Apoyar en la elaboracidn del informe de actividades del drea, asi como integrar la informacion para el cumplimiento de las obligaciones en
ateria de transparencia, con el objeto de garantizar su difu
Integrar [os expedientes asignados al depatamento, con el fn de cumplrcon las medidas de control y resguardo.
313 3.0 oo d Dapatarrto an s ptcpacin o o Conié T o de Adiisacin de Doumnts (COTEGIAD) y
en la ntegracion del con [ 3 sobre
Auilar en ol rAmite ol Ambitn de s Salvaniardar o nt
Etaborrproecto de convenis ietinstuconle; asf como osconrtos y converios modiicatros queceebe e sl Elctorl, con
. con el
Avoyar el realizaciony o © inacitn testingil  cuando menos ves proveedorss
o proveedores,con ol oyeto e que 1o evertos secelebren en apeo a2 nomaiva cartespon
los . con la
Unidad Técnica de Asuntos | finalidad de que se apeguen a derecho. ” ot
o Analista Analista Juridicos A /a asesoria juridica en materia contractual a I0s 6rganos del Instituto Electoral que 1o solcten, con e objeto de apoyarlos en el Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes N . oz Laiova0es
ejercicio de sus funciones.
uxiiar en la recopilacion de informacion respecto de actividades de la Subdireccion, con el objeto de integrar los informes de la Unidad
Desarrllar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.
Elaboras  actualizar o < paa el contratos y convenios modificatorios que celebre|
rantizar el
nuxiiar en la gestion e senvion nowrles ‘que se brinden al Instituto Electoral, a fin de apoyar a los Grganos del Instituto Electoral en |
prestacion de los senvicios solcitados.
ooyar en Ia elboracion de los informes. semanses, vimeskales y anuales e achilades, & fn de epora las achidades de
Unidad Técrica de Asuntos | SParamento de R
o7 Analiste Analista e ooy e T compiacin,acualizacény resguardo el acervo biblograo d a Undad,con e de contar con s lementos paa presar Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes 1 i etaria Administrat 3212022 130012023
senicios especializados en la materia.
uxiiar en asistc y rabajo de I del . para brindar | le soliciten.
Analizar , en su caso, elaborar el Comités y Comisiones del nstiuto Secuna,
con el fin de que sus determinaciones se apeguen a la normatividad.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.
Agoyaren I megracin d los proyctos de nomaiadad iterna que Solcten 1o dherss Grganos el nstulo Electors con e bjto de
garantizar el 6ptimo funcionamiento
Elaborar o revisar s proyectos de e, iomes ¥ resoluciones para el Consejo General, las Comisiones, los Comités o la Junta, para|
atender sus solciudes.
Elaborar o revisar los relacionados con pr a Insiituto Electoral, con el
Unidad Técnica de Asuntos. 2 . ot A
o Analisia Analisia Juridicos nuxiiar en la actualizacion, compilacion y del marco normativo del en el sito de Inteme institucional y la| Estructura Licenciatura Derecho o equivalentes t oz Lalova0es
de Tr I

Ausilar ala persona superior jerérquica en asistr a las sesiones y reuniones de trabajo de los 6rganos del Instituto Electoral, para brindar la|
asesoria juridica que le solicien.
Apoyar en la recopilacion de la informacion relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la Subirecci6n.
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clulnw DE MEXICO
N b) Perfil de puesto
Elaborar proyectos de contestacion a las diversas consulas Jurdicas de los Grganos del Insttuto Electoral, a fin de garantizar su adecuadol
funcionamiento.
Elaborar proyectos de consultas sobre la aplicacion del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y|
demés normativa, que los organos del Institto Electoral le formulen a la Secretaria Ejeculia, para asegurar la congruencia de las|
actuaciones de sus distitas dreas.
Auilar ala persona superior jerdrquica en su asistencia a las sesiones y reuniones de trabajo de los 6rganos del Insttto Electoral, para)
o7 Analisia Analisia Unidad Técnica de Asunlos. | rindar la asesoria urdica que le socter. Estcura Licenciatura Derecho o equivalentes ‘Apoyo jurdico Secretarla Administraiia 31212022 13012023
Analizar y,en su caso, elaborar o ‘Comités y Comisiones del Insttuto Electoral,
con el fin de que sus determinaciones se apeguen a a normativk
ooyt an i Saberacon & regracon e o espueton 1o olenuces e acceso s a nformaci pibliay dtospersonales,a i de da]
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asf como las que le insiruya la persona superir jerarquica.
istar y Gar sequnints 3 Progira Operaiv Al ¥ o Presupuesa de Egesas O 1 Undsd Texr, 3 W do garanizr o
cumplimiento de las metas estableci
Gostonar y dar soquimie a la adulsin do bienos y seicos fequerdas por la Uridad Técia, a n de prove 10s recursos para o
cumplimiento de sus atrbuciones
Realizar las gestiones ante Ia Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y raites relacionados con la nomina del personal, para)
proveer a la Unidad n funciones.
Elaborar los informes y reportes sobre las actvidades realizadas por la Unidad Técnica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.
o ol Administatio pnalista Adminisaivo | Uidad Técnica de Asuntos. | Recopilar la informacion del avance de Ia Unidad Tecnica, Su cumplimiento — Licenciatura. Administracion, Economia, Asistente Administraiva o Secretaria Administativa P PR
Juidicos ooyar como persona enlace adminsiaiva de Ia Unidad Tecnica, con 105 organos sfecutos, s y adminisraiivos del Insifuol Contaduria o equialentes Administativo
Electoral, adjetias
valaar o necesades aporaat do 2 ess o o Ui Toerca . 0o apeyer o 08 s smeratvs pra ohearss
Apoyar en la organizacion de I0s distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para ue estos se realicen en iempo y forma.
Gesiionar Ias altas, bajas, cambios  tramites relacionados con el mobilario, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos materiaes|
necesarios para el desempeio de sus funciones.
Gestona i ecurss inanciros de a Unidad Ténia,con  naltad de araniza u corrcta aplicacidny comprobacion
necarnil 1 Amabie e o commetencin_aci
e Ia Unidad o et g gstn,prs 2 it stencn
Realizar ol Ia Unidad » atenci o
Atender s anogo.
Elaborar documentos oficiales de la Umdad Técnicapaa ctablece comunicacio con nstancas nenas y externes.
tonar a Jo de la Unid Iaatencion de os asuntos de sucompetenc.
018 Unicad o Unidad rmw;z:: Asuntos :v‘uf-;?;i::r";:;;’n eala e eoncenacen :: :: 5::: :émm oo o mehmwm o sus atrbuciones. Estructura Carrera comercial, Técnica o Bachilerato ‘Secretariado Funciones administrativas Secretaria Administrativa 311212022 13/01/2023
Auxiliar en |a elaboracion de los informes periédicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.
Apoyar en la organizacién de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en tiempo y fo
Desarollar aguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que instruya la persona superir jerdrquica y quel
coadyuven con el logro delos objetvos del drea
oadyuvar en a recepcién, regisiro, entrega y seguimento de correspondencia de la Uridad Técnica, para su tramite y atencion.
Golaborar en la digializacion y control del archivo de ramite y concentracion de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y|
disponible.
onsr e . feprocuccion ot e documencs e que Genere a i Tecric.pra s Uit ate s nsancis s
Unidad Tecicade Asunos. | s & 1 Undad T da ¥logisiicas, con el »
o9 Auxliar de Senicios Auxliar de Sevicios Juridicos. Asistir a la Unidad Técnica para integrar seran presentados a los drganos| Estructura Secundaria . auzrz022 1ai012023
colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumplimiento de Ias atribuc
Conduvar n s actades ogiatas, para ofbuendosarollo d 0ssventos garzados por ol a
Desaolar auels funcanes Mrees l Anbio de su competenca. asfcomo s e oy a persona superr fréruia y aus|
o o el ot o osojeor e
Coordinar y supervsar ol disefo, operacien y ) niomaica y de Gl
Insiituto Electoral, con el fn de garantizar & ciudadan: eraivos.
Caordar y supiaar o sl et desaol, inplementckn mantrimienta y opsteckon de s siiemas InfommAos due 56|
utlhznn en los procesos electorales, de pariicipacién ciudadana, adminstrativos y operativos, con el fin de garantizar a efcacia de los|
procesos electorales y de plﬂ\clﬂuclun ciudadana.
Pve:emnv Jos ifomes  aendor o slcudos d nfomacionaue reuea of Consefo Gneral,as Comisnes o Comités a Coseor
Presidenta o Consejero Presidente, las Consejeras y Consejeros Electorales, la Junta Administzaiva, las y los Tiulares de las Secretarias| Licencitura o ingenieriaen
05 Tlsdea Urida Técricade| Tl de  Uridad Tcncade | Urida Tnicade Senicos [Ejeauby netanc,con e o mpl con o pincpis o cot.Hanapaenciy nomaidos henucions . Licenciaura. o e s Administracion de proyectos de Secretaria Administaa P JE—
Senvicios Informéticos Senvicios Informéticos formtc Verica ) cumpliment e 105 acerdos que emitan o Canselo General, a5 Comeiones, 165 Comtésy Ia Junia Administati, en of &bl psbmmorbristiocmortonit tecnologias de la nformacion
e sus aribuciones, con el fin de garaniizar los principios de certeza, ransparencia y normainidad insiuciona.
Etalcer ysupevsa of o nstucional.of Progfma Opertho Al  f siepoyeciode presupuest e a Unkiad Térics, con
e fin de cumplir con Ia normatidad instiucional,
Satoies I ieqacin 4o documemos 16omeos generle, eaconados con I aduiscén do saupo de compuo, comuncacnes
contratacién de seniios, asi como la gesiion de converios, con el fin de cubrir los requerimientos de
Supenvsarla geinde os convenis, conaosy demis documentacon quecorespondan l ea, en s mbic de su competenci
Blantens sinacidin sobre o o fin i iz I
Coninar simianar gt e mcmzmnm e s e bl s adsipn, con e e estategi nsitucona, para garanzary
eficentar el uso de e cuenta el
Clpenviar o manenimients 3 acusacion o otets 4 1 tascura nforés del siuto Electorl con el fn de apimizar s
funcionamiento.
Proponer y supervisar el disefo, informética y del
et Eecial con 11 6 garanior s ek y ftaci o o proceeos sectoaie, de paicioacon ciadans, admoiavaros o
operativos. nformética, Cencias de la Administracion de tecnologias
o0 Directora o Director de Directora o Difector de | Unidad Técnica de Senvicios | Promover los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de infraestuctura informética, con el fin de optmizala y lograr| ceructura Lcenciatura Computanin, oo o Sivemas as y de Secretaia Adminisratn P PP
Informticos un mejor funcionamiento del Instituto Electoral. o o oot telecomunicaciones, innovacion
Implantar y supervisar el Programa Insitucional, el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica, con el tecnologica
fin de cumpli con la normatividad institucional
Vecar |2 dispobliiad, nlogrdad  confibddad G 13 aESucra ot con o i de cumpl con s mfores s y
mente i
Cieiar . megracn 44 documenio tercos generdle. oacinados con I adqucn de eqipo de compuo, comuricacines,y
contratacion de servicos, asi como la gestion de convenios, con el fin de cubrir 0s requerimientos e las areas.
Drononer ins o cehen teni ol ol
oy, s, i o ncrament e s ress o< acecrpon,can b ¢ a st sl pre g )
oty suparssy of s, . desartll » operacon 4 103 S formatos, con base s recurse fcnolgos con os
e conta of st Elcorl con ol do gtz fcdad de o procesos slectae, de pATOPAEN cudadan
dminststhosy gpertss.
ina I capachacn a as personas usuarias del it Elecoral, en fomo a desarolo de Ios sistemas iformaicos leciorales,de|
artipacon cutadana, sdmiraraos 3 o opeacon. con o T 6o compn con s esvaeg de dsens, semeTAROT y oporadon nforméti, Clencies de la ndliss, disefo y desarralo de
000 Directora o Director de Directora o Director de | Unidad Técnica de Senvcios. | planteadia por la Unidad. Estructura Licenciatura Compuacién, Ingeniera en Sistemas 205 planeacién y etaria Administrat surz12022 130012023
formatic Coordinar y supervsar Ia integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la contratacion de serviios, asf como a gestion o & aaonciontae i ge oyectos
oo comencs, can o ndo cbreos et d a &
Coordinar, controlar y dar Seguimiento a los sistemas, para cumplir con 10s estandares de efectividad de los procesos administrativos,
cperaios sctories de parscpacon cutadan
Supeisar e mantennenoy acilzactn delosssenas Gl st Cectoral, con i de o curpimento ol Prgrana nsucora.
1 105 estudios de investigacion sobre nuevas tecnol ia de desarrollo de sistemas y comunicaciones, con el fin del
wnmlur Ja nfaesitutray funconamentodel nsiio St
Shpenioaros tabalos 4 e deeno. desaoll, actalzactn ynantenmeno de o Steras nfomméicos, con f fn de garantzar a
etectuic udadan operativos.
It 1a capaciacion s personas vouaras do neiut Ecor e toe A Gesarals de los stemas nforndtcos clectorles, de
participacion ciudadana, administiativos y de operacion, con el fin de cumpli con la estrategia de disefo, implementacion y operacion
planteada por la Unidad.
Tramitar, contolar y dar seguimiento a los sistemas, de acuerdo al requerimiento de las dreas y las mejores précticas, con el fin de| Admisiracién de proyectos
Simplificar &l mentenimiento y operacidn. : Informtica, Ciencias de la desarrollo de sisiemas de
o1 Unidad véenica de Senicos | Orientar | ntegracién de documentos técnicos generales, relacionados con Ia conlratacidn de senicios, asf como la gestion de convenios, Estuctura Licendiatura Computacién, Ingenieia en Sistemas informacion, analisisy disefo de Secretaria Administrativa 31212022 13002023

‘Sistemas de Informacion

‘Sistemas de Informacion

con el fin de cubrir os requerimientos de las dreas.
Proponer los estudios de investigacion sobre nuevas tecnologias en materia de sistemas de informacion que optimicen y fortalezcan el
funcionamiento de los procesos que rigen en el Instituto Electoral.

Vigiar las necesidades de las dreas del Instituto Electoral en materia de informatica, con el objetivo de mejorar el desarrollo de los sistemas|
de informacion.

Coordinar Ia elaboracion de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas, su instrumentacion y mantenimiento, en
respuesta a 05 requerimietos de s eas.

snlurinnes o ol fin de brindlar anewn 2 lac arthvidades

omputacionales o equivalentes

datos, innovacion tecnologica
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Unidad Técnica de Servicios

b) Perfil de puesto

Prapone y regular que 5o lleve a cabo o manteniminto  actuaizacin en materia e infaesiructura nfoitica ge nituto Eectra,con

ol debrndr las. Pt el
¥ proponer los estudios de mvesnnacm e fas on matctia informatica, con el fin
e opimzaria ograr un mejor furconamiento dol nsifuo Electral

Supenvisar que se cumplan los procedimientos y fineamientos en que debe regir la implementacion de la infraestructura informatica y|

e d s Seomas nlomatcos do Lt Elocora, on el o Cumpli con 1 nomatead ysegided

Supenisar ia dponiiidad. integrdad y confiabidad do a infrastrctra nfornata, con ef i de cumpir con as mejores prcicas y
dar

Ingeieriaen Comuricaciones y
e cias d

Administracion de tecnologias de la
informacién y telecomunicacion,

o1 | Subdvectorao Subdiectrde | Subdiectore o Subdiectr de Técnia de Senicios i Esmcura Loenciaura T2 Computacion, ngeiera en inormackny tcominiacee, Secrtaia Adminstcatva aurenozz saou2028
Cootis 1 meracin, 4 ot tion genral eacoradcs on s dusion de o decimpun, comuncacns Compuaconaies o
nnovacon tecnadgea
conraion d S, 5 comola 0ot e comencs,c ol s i s e s ez
Prover o St Con e .66 brncarun o
2oro 12> acdades notucona
Pariipr on ol dosaollo e aquellas funcanes nherentes a 4mbHo de su competencia. as! como s que sty Ia persona superr]
[
Vericar o matera e el
ejoar
Promaver @ desarolo do ssiemas o armacn, con @ i do quanizar Ia lectiad de los procesos elecorales, o pariepacen
cucadana admnstatuos y operains,
Coordinar el de informacion para su 6ptimo funcionamiento.
Supensr y tar soguimnt al esempeiodo 13 Sistemas de moMACon on aferentes ambentes.  fn do valdar s unconaidad of
Idenfcar oporudades da meforaen s aperacion, con base en ol tequeriient de s ress ot Genias do Nemiments coreciny
ws | semodeted i Unida Ténicade Seneios. it documentos técnicos rlaconado con 1 Vliacon e fa megrdad 0 1 nfommacn que generan s istemas durane su Peracon|  grucura —— Comprmilcn ClnE et e ovniv do siomas do Secretars st - R
@ Sitemas Informetcos | para conta con datos cerero y oportinos. rputacn, ngeriedacn S tormacin sl e
oo 1 operscin do e Samss s o 9GNS o 103 rcEES TGS, PTG, Gl 0 s o bases do o
manien
Requlr I capachacon a1 personas usuara del IS0 Ectorl, o 1010 al desarollo d s Sstenas normatos eletoraes, oe
paripacén cudadana. aaminraivos y do operackn. con cf i 66 cumpir con I esualega de diseno. mplemeaci y opracin
plantada pora Undad
onvnner estudios e mvesl\uacmnes con el propésito de implementar sistemas de informacion  fortalezcan el
e e
Fequa o csado 3o p oyecios sgnado  ea o T e G TacHar T o e Gecones 4
anera formada.y oportni.
i : formaios,con e [A—r— Jocoraes, de
pankipackn cadadana, minSUaGS y peraNGS
s et o o e ca o e 3 s s s 1 cprin oo s,
acuerdo alas ncesidades do as personas
Jei Supervisar y ar segumuemu ala vuncmnamm de los. swslemns de informacién, asi como a su flujo de operacién, con base en el Informética, Ciencias de la Andlisis y disefio de sistemas de
015 de Analisis y Disefio de Andli Disefio de Siste Unidad Técnica de Senicios n el fin Estruct Li iatur Ce itacion, I ; i Sister nformacién, administracién de Secretaria Administrative 311212022 13/01/2023
¥ Diseflo de Iisis y Diseflo de Sistemas Informéticos Vevmcav que se mleﬂdan Ins necesidades de las bveﬂs del Insmum Electoral en materia de s\slemns de informacién, con e\ objetivo de, owra fcenciatura orputacion. Ingenierta en mas Pproyectos, atencion a personas cretaria Admini 2
Siemas oe fomacn de niormacon v Computacionses  squnalenes :sencin
Froponer i clscion e o pocdimenos y ineamirio str o desarolo do s de fomacn s e
ma...e...m‘,m,w.. b ety mogres i, enepusty los s s s
Promoer stud Toposto de mpl aue optmcen y otalezcan o funcionamiento
e ospocesos qu fgen en el st Elecin,
Regular ctaegis de equipamieno, solucones tecnldgicas y desarolo do sstemas, con ef fn de brindar apoyo a as aciidades
Venicar que s aUendan 1o necesdades o 12 reas dol e Elecosl on malea Ga SHimas Ga Wiomacn, con o O 3
cetermina a5 scividades s permitan mejora fdesarallo de 03 Sstemes de famacn.
Fromonr o dearal e st de lrac, <o o e a1 et 0 0 proeses ks, de paricgacn
cucadana, aommstainosy o
Vetfcr a Gaponbiid I ot necesr i a ipeeniaon y cperacin 6 s stenasdefomacn o bse e 0
o o oy
st 2t do Depraments | st epatamenode| || Supeary g sequmento s s s rtacion ogitta paa i mplanackn e o ssiemas de ormadn, a n devalda] s s Disho pagramaciny i de
o | S R 134122 T | U e e Senicos (o, con ol =i o4 ey gy e na e . R omputacion, ngeneriao mputc, Feramien o - -
cn do S n do St omaicos . |Emi documents tcnicos eacknados con a gua de 4 prucbas fncinales, con e  d integrar obsenvacions dervadas d dichas Uoenciara on Satemas e proganac, meneadores do |
riebas ycubt 03 requermentos e 3 deas Compuadondes o eqnlentes  atenci
Convolr I operacion de los Sstemas de. ormacdn relaconados con 105 procesos adminstathos, aperavos, elctorles Y e
Promor I capactaco a 145 personas usuaria cé nsttulo Elecos, e omo al desarollode os sistemas informcos electaraes, cef
paripacén cldadana, admiaaios y do operacin. con el n Ge cumpir con I esualega de dseno. mplemeniacn y opracn
plnieada o i Undad
Dramesss bopsins 1o v s tterean o bionamiens
Ve que s atdan s necesdaies de s 4160 el Wt Eacrs on male d Siemas de iomadan, con & a6 o
detemin
Promover 1 wabsjos e ciseno y desarllo de s sitemas do mormacon, con ef fn de garanizar la efecividad de Ios procesos
clecorals.de paricipacon chuadona. adminraivos y opera
Prooner a borcon de o ot Ineamienin s l sl e ssenas e omasn, s e
a n respuesia a Diseflo, programacién y andlisis de
S0 e de Depariamento | Jefao Jee e Deparamentode| | Aorbarydar seqimento funconaldad e s s‘s‘ms , s como 8 o d aperacién, con base e o Inermtee, Cencie de o St de Compul, heramientas
015 | de Desaolo de Sstemas de | Desarrolode Sstemas e . [ Uoenciaura - dores o R— sz 1a0u2028
roto de S ol de it i [Vetiar s contas » evacoone de oo e 0 b 0 4o e G omacen oo Qo coem o st e, cenciaura en Sstomas oSa propramacin, mangadores de |
e asegurar o resgurdo y comecto mancioce I iormacn Compuacnes o equvalentes . atenci
e T ————
parcpacin cudadan
Promoer i capactacion a as personas usuara el nstuto Electora, o tomo a desaollode os sistemas nfomitcos electoraes, cef
pripacén ciiadana, admiiraivs y do operacién. con el i Ge cumpir con a esuatega do dseno. mplementacén 3 opracén
planteada por la Uni
Boricnce funcines nhertes o A sy comptencn st oy s sy oo e
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sonicio nformis o
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015 e e | e e anebaniamento de | Uni nica de Senicos | partcipar y tramitar las solcitudes relacionadlas con el senvicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un senicio de calidad en apoyo alas| Estructura Licenciatura a Computacién, Ingenieria o iminitracion de redes Secretaria Administrativa 3u1212022 130012023
o v Informéicos actividades institucionales. Licenciatura en Sistemas computacionales y servcios de
Participar y supervisar la integracion de documentos técnicos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de cémputo y| Computacionales o equivalentes telecomunicaciones
Contatacon e senios, con e fn de cubir s requermientos de as s
Paricpar on ol dosaolo de aquellas uncones mherenes a AmbRo de su competencia asi como s que sty Ia persona superer]
[eérqica
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s e e st s U
Supsr f manierimiénio y acuahzacn en mlers e a faestucura nformélca del ceno de cAmputo, con el f de optmizar su
unconamenioen ,\ s i Ingeieraen Comunicacionesy e, implementacian
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ios « mesigacince con o oo e mplemenar la naesucra omaica que cpimicen y orlezcan
Tunconamielode o procescs s g e e st Elecior
Paricipr o 1 desarrllo e aquelas undanes mherenes a 4moHo de su competencia, as! como s que insiuya 1a pesona superir]
[edrqca
T cqparier, Soucens el sy e oo e g e o s ol %
76 e orincar un
Supenisr o marerimenia e » aecio, 1 a0 14 s ot gl Instuio Elcara, con el i de
opimizar s finconamient.
Pariips en s acion
e e e s, e acomd o s feqvemenis plealesa a msducn.con o i i con s et de et en Comnicaconss y
N impleméntacen fomica. ngeneraen Comuniccionesy Admiisacien y soporte de ienes
s U T de Seios |Gt b con G0 b ¢ s it o s o necesies o s con o 0 0 e 0] oy R cronia, nlomii. Cencas inormitcos, Ssemas operathgsde | gL - -

de Soporte Técnico y Mesa de
Ayuda

Jefao
Soporte Teécnico y Mesa de
Ayuda

lraleg‘a de implementacion info

informaticos, . con el fin de notiicar a la Secretaria|

para el control
Participar y tramitar I documentaci6n técnica general relacionada con la adquisicion de equipo de computo y contratacion de senvicios, asi|
como agestn de comenios,con e de o equernients d s areas

studos e ivesigacines con el propiso de Implemetar a faesuctra infomlca que optinien  fotlezcan o
mncmamnm elos procesos que rigen en el Insiuto Elec

et i A de o ot s comn ¢ e it 2 nesana s

Licenciatura en Sistemas
Computacionales o equivalentes

equipos de computo, y atencién a
personas usuari




o15

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

de Web, Sequridad y Nuevas
Tecnologias

Web, Seguridad y Nuevas
Tecnologias

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Unidad Técnica de Servicios
forméticos

b) Perfil de puesto

Participar en el andlisis y evaluacion de nuevas tecnologias, disefio web, seguridad, en materia de Infraestructura, con el fin de optimizar el
Anconarianto hiordlesen o siur Elrira
ter estrategias de equipamiento, soluciones tecnologicas y senvicios informaticos, con el fin de brindar apoyo a las actividades
msmucmnanes
articipar y tramitar las solicitudes relacionadas con el senvicio y apoyo técnico, con el fin de brindar un servicio de calidad en apoyo a las|
ciidades maicioreios
Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacién en materia de la infrasstructura informatica, de acuerdo con un andlisis y|
evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Instituto Electoral
Parcoar ¥ s (8 imegracin ds doruments wonicss gsnrsles, riaconadcs con | adquikién de equpo de et y
6n de servicios, con el fin de cubrir los requerimientos de las areas.
Gontrolar 1 acmiaacién do I lcencias e sofware Insiucional con i fin de adecuar e grado ce equipamiento del nsfuto Electoal
con la normativdad.
studios e investigaciones con el propésito de implementar la infraestructura informética que optimice y fortalezca el
funcionamiento de los procesos que rigen en el Insttuto Electoral
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al Ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superir|
lochrrniien

Estructura.

Licenciatura

Ingenieria en Comunicaciones y

lecutrica, informéica,Cencias de
Computa

cion, Ingeniria
en Sistemas

" Ceoniaun
Compuracionses o equnclentes

Disefio, implementacion y
administracion de la seguridad
informatica, definicion y aplicacién
de politcas de seguridad informatica

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Analista.

Analista.

Unidad Técnica de Servicios
Informaticos.

Aooyaren T fecucin de s pruches uncoclesde 1o Sstemas e omacen.ascomo en el dseho e s 150 e operacion,can base

en el las dreas,

Integrar e informar el fernn] Sotaloo e proyectos asignada i en ts desarolo de sisemas con el objetho de faciar a toma e

decisiones de manera informada y oportuna.

i en o rabios de anlss y e d lossitems de infomaci, con ef nde grantzar 1 fectvidad de s procesos electoales,

de participacion ciudadana, administrativos y oper:

anaiza Ins necesides o Ins e el ettt lecoral en materia de sistamas de nformacion, con el obieto de deerminar las
permian mojorr o

Elaborar los informacion, su con base en
en respuesta alos las dreas.

Apoyr en el desarollo de investigaciones con el propdsito de implementar sistemas de informacion que optimicen y foralezcan el

funcionamiento de los procesos que rigen en el Insttuto Electoral

Recopilar informacion la propuesta 3

fin de brindar apoyo a las actividades institucionales.

Desarmollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona supefior jerérquica.

¥ desarrollo de sistemas, con el

Estructura.

Licenciatura.

Informtica, Ciencias de la
Compuacin, Leenciaurao
istemas

Ingen)
Compuacionaies o equlentes

En materia de informéica,
programacién, bases de datos,
sistemas

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o7

Analista.

Analista.

Unidad Técnica de Servicios.
formaticos.

Analizar las necesidades de las areas del Insituto Electoral en materia de sistemas de informacion, con el objetivo de determinar las|

Desarmollar [os sistemas de informacion, con el fin de garantizar Ia efectividad de los procesos electorales, de participacion ciudadana,
administrativos y operativos.
Proponer la elaboracion de los procedimientos y lineamientos sobre el desarrollo de sistemas de informacion, su instrumentacion y|
mantenimiento, con base en estandares y mejores préciicas, en fespuesta a los requerinientos de las

Apoyar en el sequmienio o la funcionalidad de los sistemas de informacion, asi como a su flujo de operacion, con base en el requerimiento

de fas con el fin de integrar

ooy en operackn de los sisemas de infomacin readonados con los procesos adminstraiis, operaios, electoraes y de
partcipacion ciudadan:

oova en a ogiica de 1a capaciacion a as personas usuariasdel istuto Electora,en tomo al desarllo e fos sitemas nfomatos
eecorles, de paricipacidn ciudadana, adminstaicsy de operacen.con el fn de cumpir co . estategia de iseo,implementacién

la Unid:
Desarmollar aquellas funciones. nrentesal ambio de su competencia, asi como las que instruya la persona supefior jerérquica.

Estructura

Licenciatura

Informtica, Ciencias de la
Computacion, Licenciatura o
Ingenieria en Sistemas
Computacionales o equivalentes

En meteria do nloméica
programacien, bases de datos,
Somas

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Analista.

Analista.

Unidad Técnica de Servicios
Informaticos.

Analizar las necesidades e las areas del Instituto Electoral en materia e sistemas de informacion, con el objetivo de determinar fas|
permitan mejorar el
Proponer acciones para e desarol de Sslemas de iomackn, con e i de Guanizar Ia lechiag de los procesos electorales, de
partcpacn cvdadana, dmistatios y cper
Recoptar iormacion due permia vericar o ﬂlsbommln:ad de I naesirucua necesaria para a imlemenacitn  operaidn e os
con base en los atiendan las las dreas.
Elaborar documentos técnicos relacionados con la guia. i Pmebas funcionales, con el fin de integrar ocenacones e de dichas
pruebas y cubi los requerimientos de las areas.
poyar e ofsequiment a s acidades de operacion 5, ogisticaparatamplanacin de o sisemas de nformacion, a n e vldar su
ase en el la
ooy en 1a operacon e s isemas de iamactn vaonadon. oon o ocesos admiisiaivos, opeaies, lctoraes y de
iantener
lar en ol dosatols do miesigaconee con @ poposto ds mplemetar sistemas de informacion aue optmicen y forlezcan ol
funcionamiento de los procesos que rigen en el Insiituto Electoral.
Apoyar e i logisica de a capaciacin a as personas usuatas de nstuo Elecoral, en tomo al desarollo d o sistemas nfomtcos
lertrales_de naricinacian cindadana onerarifn_con el fin e eyimalic con imnlementari

Estructura.

Licenciatura

Informatica, Ciencias de la
Compuacin, Leenciaurao
Ingenieria en Sistem:
Cnmnmacmnales s cqaalentes

En materia de informética,
programacién, bases de datos,
sistemas

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

o7

Analista.

Analista.

Unidad Técnica de Servicios.
formatic

s a3 nocesiiades el drves dl isthao Eectorel en s de mantanenia se-siamas de iommacén. con e obyes 32
det
Proponer acclnes para ) desartoll do sitermas e nfommacon, con o i d gurarlzar I afecthvd de ko procesos elecoales, do
participacion ciudadana, administrativos y operativos.

“ooyaren el desarollsde documentos enios elaconados con avldacio de a negridad de a nformacion que generan s sstenes
durante su operacion para contar con datos certeros y oport

ooy on & sequimient a dssempono de o8 siomas. de nformacion en dierentes ambients, a f de valdar su funcinaldad ¢
identificar oportunidades de efoa o 50 operacion, conbase en e equeriniento de 1asdreas

Gestionar el
Apoyar en Ia operacion de los siemas de ot aaconsics e o procesos administrativos, operativos, electorales y de|

aiar en o desarolly do meestgacones con @ proposto e inplemetar sistemas de ifomacon que optimicen  foralezan ef

funcenanient delos procesos que o en el Insttuto Electoral.

Apoyar en la logistica referente a la capacitacion oy pelsnnas usuarias del Instituto Electoral, en tomo al desarrollo de los sistemas

oo seciorles de paricpacior chudadna, acimSTavoS ¥ do operacén, Gon ol fn e cumplk con Ia estetegla d6 diseno,
enerarién oiantenda nor I Lnida

Estructura

Licenciatura.

Informatica, Ciencias de la
Computacion, Licenciatura o
ingeneria en Sistemas
Computacionales o equivalentes

Desarrollo de sistemas,
programacién, bases de datos.

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Analista

Analista

Unidad Técnica de Servicios
Informaticos.

¥ « con el fin de brindar un servicio de calidad para el funcionamiento optimo.
del Instituto Electoral,
Actualizar los recibos e bienes e insumos informaticos, y elaborar Ios informes, con el fin de notifcar a la Secretaria Administrativa para el
control de los resguardos oauesnanmen tes.
Apoy:

e Ly informatica, con el su

en el Instituto Electoral

Gestionar Ia distribucion de bienes e insumos informaticos de acuerdo con las necesidades de cada drea, con el fin de cumpli con lal
estrategia de implementacion informética.

Apoyar en la elaboracion e integracion de los datos técnicos relacionados con la adguisicion de equipo de computo y contratacion de|

servos, asfcamo I gesn de convenos con el n e cubtros requeriiecsde s rees

Recopiar informacén la propue: y soluciones tecnolégicas, con el fin de brindar apoyo a|

Dol aguelis anciones herentes al &mbio de u competenca, af como las qu instuyafapersona superir Jerauic.

Estructura

Licenciatura

Informatica, Ciencias de la
Compuacin, Licenciurao
Ingenieria en Sistem:
Comnmacmnales s cqualentes

Aencion a personas usuarias, mesa.
de op

3u1212022

13012023

o7

Analista.

Analista.

Unidad Técnica de Sevicios.
formatic

Atender las solicitudes relacionadas con el servicio y soporte técnico, con el fin de brindar un senvicio de calidad en apoyo a las actividades|
institucionales.

salizar 10s recibos de bienes e insumos informaticos y elaborar los informes, con el fin de notificar a la Secretaria Administrativa para el
control de los resguardos comespondientes.
Atender el trabajo de mantenimiento y actualizacion en materia e la infraestructura informatica del centro de computo, con el fin de|
optimizar su funcionamiento en el Instiuto Electoral,
Apoyar y elaborar la informacion técnica para la integracion de documentos generales, relacionados con la adquisicion de equipo de|
computo y contratacin de senvicios, con el fin de cubiir [os requerimientos de las dreas.
Recopilar informacion la propuesta y soluciones tecnoldgicas, con el fin de brindar apoyo a

ales.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que insiruya la persona superiorjerdrquica.

Estructura.

Licenciatura.

Informatica, Ciencias de la
Cumpuumun Licenciatura o
Ingenieria en Sistemas
Computacionales o equivalentes

Operacion de infraestructitra

tecnologica, administracion de

equipo de computo (deseable.
servidores)

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o7

Analista

Analista

Unidad Técnica de Servicios
Informaticos.

Atender las solicitudes relacionadas con el servicio y soporte técnico, con el fin de brindar un senvicio de calidad en apoyo a las actividades|

institucionales.

Actualizar los recibos de bienes e los inf

Apoyar y elaborar la informacion técnica para Ia itegracion de documentos generales relacionados con la adquisicion de equipo de|

. con el fin de cubrir los

Desarlla of marteniiento prevenioy coretve, y acualzacan n mteia e a nfaestctura de comuricacones, d seuerdo con un
revio, con el Instituto Elector

Recoplar nformacon que ennuezca a propuesta de esategis de equipamients y saluciones tecnlégicas, con el fn de brindar apoyo a

las actividades instiucionales.

Desarmollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Estructura

Licenciatura

Informatica, Ciencias de la
Computacion, Lienciura o
\genieria en Sistemas
cempmamenales o equivalentes

Redes, infraestructura y atencién a
personas usuarias

‘Secretaria Administrativa

3u1202022

13012023




o7

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&

\

Analista.

Analista.

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Unidad Técnica de Servicios
forméticos

b) Perfil de puesto

Atender las solicitudes relacionadas con el servicio y soporte técnico, con el fin de brindar un senvicio de calidad en apoyo a las actividades|
institucional

Actualizar s recibos de bienes e insumos informicos, y elaborar los informes, con el fin de noifar a la Secretaria Administraiva para el
conrol do s esguardos corespondintes

20 jas tareas de equipamiento y soluciones tecnolégicas y senvicios informéicos, con el fin de brindar apoyo a las actividades
ncthaciones

Gesiionar el mantenimiento preventivo y correctivo, y actualizacion en materia de la nfraesiructura informética, de acuerdo con un andiiis |
evaluacion previo, con el fin de optimizar su funcionamiento en el Insiituto Elector

#g0yar a Itegracion de documentos éicosgenerles,felacionados con a adausicion de equipo e cOmpLD Y conraackn de seniis
con el fin de cubrir os requerimientos de las dre:

Gestionar n el fin de adecuar el
Recopilar informacion o ropuesin

) Souciones ecnologioas, con o i de brindar a0y a

Bl aquelias anciones nherentes al mbio de su competenca, a! como as qu instuyalapersona superir errauic.

Estructura.

Licenciatura

Informatica, Ciencias de la
Computacién, Licenciatura o
Ingenieria en Sistemas
Computacionales o equivalentes

Administracion de herramientas de
sequridad informéica, sistemas.
operativos y alencion a personas
usuarias

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

list
Administrativo

list
Administrativo

Unidad Técnica de Servicios
Informaticos.

megrar y dar seguimiento & Programa Operaio ANual y ef Presupueto do Egrescs do fa Uidad Tecrica.  fin do garatzr o
cumplimiento de las metas estableci

Gectonar y dar sequimiento a a adusicon de bienes  seniis requeridos por a Unidad Técnia, a i e prover los recursos para o
cumplimiento de sus atribuciones.

Gestionar ane a Secrtaria Adminisratva s alas, bilas, cambicsy rmies relacionados confanomin dof personal,para proveer
Unidad Técnica de los vecesarios para el

Elaborar s formes y eporessobre es achidades toalsadas po i Unida Téenica paa evaluar y mejorar Jas meas alcanzadas.
Apoyar en el ce de Ia Unidad Técnica, su cumplimi

Funt como enice saminisvaivo ds Ia Unidad Tecnca, con os 0rganos lecuvos s y imiiaraios ae Insiuto Elctora, para
coordinar ¥ realicen en

Identiicar Cridad Téchia, a1 de apoya o lo amies adminsatos para sohertaras
Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo y forma.

Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Unidad Técnica de los recursos materiales|
necesarios para el desempeno de sus funciones.

Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacion y|

Estructura.

Licenciatura.

Administracion, Economia,
Contaduria o equivalentes

Asistente Administrativa o
Administrativo

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o8

Unidad

Unidad

Unidad Técnica de Servicios.
formaticos.

Reskry el conespondencia d o Unidad Técnica e fsistemade contrlde eston,par u iy tencion.
Wevar ol seqimeno e acatespondencade a Uniad Tecicpar vericar s tencn y cumplmento
endor

oot camimieach con maanc imomas ¥ extemn:
Gestionarla agenda de trabajo o Unian Toomes para programar a aencion de s asuntos de su cnmbelencla

Integrar y controlar de la Unidad Tecni

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a as areas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumnhm‘eﬂm de sus atribuciones.
Apoyar la elaboracion de los informes pericdicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzad:

Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, con la finalidad de que se realicen en nemna yforma.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el logro de los objetivos del ar

Estructura

Carrera comercial, Técnica o Bachillerato

‘Secretarial Ejecutivo

Funciones administrativas

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Auxiiar de Senvicios

Auxiiar de Senvicios

Unidad Técnica de Servicios
Informaticos.

Nmya' en a recepcién, regisiro, entrega y seguimiento de correspondencia de fa nidad Técnica, para su trémit y atencion.
de la Unidad Técnica, para mantenerlo actualizado y disponible.
Mwa' en Ia reproduccion y. eicactn de documemos oicaes que genere Ia Unidad Técnica, para su tramite ante las instancias intemas|

Al 1 Unidad T idad
[ wiar a la Unidad Técrica para ecabar documentacion necesaria i pra ear o \momves periodicos que serdn presentados a los|
ibucior

ooy o las actidads ogiieas,paa & oo, desatoll do 05 oventos rgansados ot o
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con M Ingvo de Ios objetivos del area.

Estructura.

Secundaria

31212022

13012023

Tiular de la Unidad Técnica de.
Comunicacion Social y Difusion

Tular de la Unidad Técnica de.
Comunicacion Social y Difusion

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

DRl of . progonr  coordinr s esialega e i sl anual con of T de Rlarmar opatraments & a cudaderia |
del Instituto Elector en

imagen
Plantesr asieegios y companas de cifusion Instucionoles asorcficas poa fomanta,  fiaés e vrsos s o comunicacién, la
participacion ciudadana informad, libre y decidida.

utorzar el ey o producain de materales grifcos, audnsuales y do 1o i e e o inanet, edes socale  nueves

institucional
il “elacones piblas o amcnes oo s e 3o Camunicasén, Ias OSC y I mclaiv pivada, con 1 propésio de|
conttur o sfurzos nstucinaes n mateia democrdic

Drige o abojos relacionados con of et producn y s e lasaccones de imagen nstucnal gl Insuo Eectorl, ! como
st a coberuranformaia y ansmisén e os erenos nstucnes a vaves del Creuto Cerado e Teewsin. et  nvanet, 3
i lecer su v&n\cmnum\emo entre la ciudadania.

Cooinar e personas representantes de los medios escritos y electrénicos con motivo de la organizacion de conferencias de prensa,
foros y las entrevistas necesarias para la difusion de 1os planes, programas y actividades institucionales.

It o reas e st Elctorl especto el sy laboracionde pradctos de diusen niemay extena con baseen efanul
de Identidad Grafica Insiitucional, y prop: I mismo. n l0s ciiterios establecidos en tomo ala

Estructura

Licenciatura.

Comunicacion, Periodismo,
Mercadotecnia, Publicidad o
equivalentes

3v1212022

130112023

Directora o Director de
‘Comunicacion

Directora o Director de
Comunicacion

Unidad Técnica de
‘Comunicacién Social y
Difusion

Coordinar la elaboracion y desarrollo e la estralegia de difusion insUtucional anual para informar del quehacer del organismo y fortalecer su

imagen entre Ia ciudadania

Proponer Ia logistica para la cobertura y diusion de actiidades institucionales, con el fin de informar a los medios de comunicacion y|

ciudadania en general, los planes, programas y acciones del organismo, asi como para actualizar la memoria grafica, audiovisual e|

informativa de la insttucion.

Coordinar el disefio de materiales graficos, audiovisuales y de los siios de Interet e intranet, redes sociales y nuevas plataformas|
con

Regular las relaciones pblicas e interinstiucionales con los medios de comunicacion, las OSC y la iniciativa privada, con el proposito de|
contribui con los preceptos democréticos.

inar 0s vabijos relacanados con el diseflo, planeacen y seqimiento de as accones de comuricacén e magen insituconles en
cu ain de fortalecer
or;ema. os trabajos relativos a la transmision de los eventos insiitucionales a través del Circuito Cerrado de Television, Internet e intranet, a|

rectores del

ot 08 scconen sandemen b acaion o Manul de iamidad Gréfca nttuciona, a5 como proponer criterios para su correcta|
spiacion por prt de a3 dreas,af de fonalecery unifcar a magen delInstuto Elecoral.
Paricinar ntes 2l Ambitn de it comnetencia_Asi e Ias A instva I3 nersana sunerine

Estructura

Licenciatura

Comunicacion, Periodismo,
Morcaiorecnn, Pomelaa s
equivalentes.

3u1212022

13012023

o4

Subdirectora o Subdirector de.
Comunicacion Institucional

Subdirectora o Subdirector de.
Comunicacion Institucional

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
Difusion

Cooranar a elaboracon de a esttega ve oo nsiconal anva o o concerene a 4 commicadon insiricional Y Supervear 1

n el fin de informar oportunamente a Ia ciudadania y meos de comuricacion o el qoehacer ol msiuto Elecora, as
como la imagen del
Supenvisar la administracion del sito institucional de et e mtanet, as como o clsefo ¥ la produccion de los materiales gréficos,
udvisuaies  lectinicos conenios n estas ptafomas,con o n e cumpr con a etategi stablecidaen matra e comunicac
rentr a5 accones e omuicacion nttuconal para e esttegiasy campanas especices de diuson on mecios de comunicacion

\mvlews " elotonicos
Coordinar el disefio de estrategias y campafias de difusion insitucionales especificas para fomentar, a través de diversos canales de|
comunicacn, i paricpacion cudadana formda b ycecida
Supervi realicen insitucional y coordinar la planificacion, elaboracion y|
Tevitn do praductos niormaino do consumo e y e ison sxera para formar 46l quehacer msttuconaly faciiar fa oma di
decision:
Proponer s rabios elaconados con el dseo praduccén y iusionde a acciones de comunicacion nsttuconlde nstuto Electrl
asi como instrui la cobertura informativa y transmision de 10 eventos insitucionales a través del Cicuito Cerrado de Television, Intemet e|
nvanet  in de forlecer su s poskionaminto snte cudadania

wicina. i o ol fin e avencler 1as sriicitdles de

Estructura.

Licenciatura.

Comunicacién, Periodismo o

Periodismo, disefio gréfico y web,
produccion audiovisual en Intemet y
nuevas tecnologias.

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o4

Difusion

Difusion

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
Difusion

Proponer 1 ssiratega de dhusion meinuons amsl en o concermenlz a1a dfusion y supervsar s inplementacn con e de o

uehacer del asic ra fortalecer la imagen del
Coondinar e disefoy 1 produccien de los materiles aricos, Audisuales  mlmeeis do 1 rdes sociies con 1 i de campl con I
estrategia establecida en materia de difusion.

Proponer, supenvsar y evaluar materiales audiovisuales, impresos y electi6nicos de la Estrategia de Dilusion Institucional y las campafias|
que de ésta deriven, con el fin de cumplir con Ia estrategia de difusién estipulada.

Promover alianzas estratégicas con instancias piblicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de difusion, con el fin de|
consolidar la difusion institucional.

Coordinar y supervisar la Integracion de la documentacién técnica-administrativa para la contratacion de senvicios y productos de la Unidad
Técnica, asi como representar a ésta en los concursos y procedimientos de adjudicacion respectivos en materia de difusion, con el fin de|
consolidar la difusion institucional, segan la estrategia

Coordinar e implantar un plan de medios de campaiias, segin la estrategia establecida, a fin de consolidar la imagen y difusion

Coordinar el amite para la gestion de tiempos oficiales en materia de difusion, en conjunto con el Instituto Nacional Electoral, a fin de|
cumplir con las pautas nacionales establecidas.

Sunervicar v evaluar el decarniln e en afinde

Estructura

Licenciatura

Comunicacién, Publicidad,
Mercadotécnia, Periodismo o
equivalente:

Desarrollo e implementacion de
estrategias de difusion insiitucional;
elaboracion, seguimiento y
evaluacion de proyectos en materia
de difusion

‘Secretaria Administrativa

3u1202022

13012023




o15

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

Jefa o Jefe de Departamento
e

Jefa o Jefe de Departamento de
Redaccion

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

b) Perfil de puesto

Coonina o raeosde elborecien de conteridos pra materiaes grafcos,audiosusles, dl io nsiucional en i, nvanet o
maama como amamerts, conel i de Al con s atablecan e cominlne
o I elaboracén e productos mfomaivos de. consumo. ey de.afusién exema para informar del quehacer

msmucmnsn y faciltar la toma de decisiones.

articipar en | en la Unidad Técnica para fortalecer la imagen institucional.
Vertca o1 cumplimiento de contratos de serviclos y convenios interinstitucionales en materia informativa, con el objeto de guardar los|
principios rectores de legalidad y certeza.

icipar en alas personas
institucional anual establecida, a fin de brindar un serviio de calidad
Emitr los documentos administralivos como anexos técnicos, dictamenes, asi como justficaciones, en materia de redaceién, a fin de dar|

. de acuerdo con la estrategia de difusion

cauce
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia, asi como las que instruya la persona superir|
jerérquica.

Estructura.

Licenciatura

Comunicacién, Periodismo o

Redaccion y periodismo

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Jefa 0 Jefe de Departamento
de de Redes

Jefa o Jefe de Departamento de
Redes

Unidad Técnica de

Sociales

Sociales

cialy
Difusién

(Administrar as cuentas - de consoldara comunicacsn rganzaciona
Coordinar el senicio d in de cumplir con estandares de calidad.

Supenvisar el monitoreo, en las diversas plataformas digitales, de Jos emas e Tnerésy coyuntudl te a cudadana con ol i de clabora]
informes que den lugar a la toma de decisiones en el Insiituto Elector

Formular y material en redes sociales y conducir la produccion de materiales audiovisuales
que requieran las diferentes dreas, a fin de consolidar la imagen institucional,

Proponer privadas y materia de red: les, con el fin
e consoldar a dfusan nsucnal

Coordinar la plani a cobertura nformata . rasmision do los eventos insttuconales a ravés de 1 rdes sociales a i do
lograr presencia nsnacona onesoe plataform:

Supervisr  paricpar on I intogyacon de a doeumeniacion écnica-adminisiaia para  contatacdn de servios  roductos en material
e edes sociles y marketing dghal on e h e consolda a diusin nsitucional segun a estategia

Emitir la normatividad intena para la gestion

con s criterios.

Estructura.

Licenciatura.

omunicacion, Disefio.
Comunicacién Visual, Disefio Gréfico
o equivalentes

Administracion de plataformas.
digitales, monitoreo de redes
sociales insttucionales, desarrollo
de informes.

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

015

Unidad Técnica de

Jefa o Jefe de
de Difusion

Ditusién

Difusion

Sartpar en Ta Unidad imagen institucional
proporer o aer y 1a produccidn de los materiles gréficos y audiovisuales del sito Rettucionl n ke, kirane y de e s
sociales, . con el fin de cumplir ia de difusion

. con e fn o consoldar |msgen institucional
Vericar 1 diseho'y conteico e 1os maveiles audiovisuales, mpresos, slecuinicosy 1 campanas que de esos derven, con el fn de
cumplir con la estrategia de difusion estipulada.

Participar en el seguimiento a las alianzas estratégicas con instancias publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civi en materia de|
difusion, con el fin de consolidar la difusién institucional

Emitr los dictamenes,
a la gestion de la estrategia de comunicacion establecid:

Coordinar e implantar un plan de medios de campaiias, segin la estrategia establecida, a fin de consolidar la imagen y difusion
institucionales.

upenisar e funcienanient, la uasmisn e eventos y actalzadan de Creuto Cerado de Telvsion.  fn de asequa I disién
organizacional

Tramiar timpos ofciles para a transmisién de spots insiucionales en mateia de difusion, en conjunto con el nsuto Naciona Electoral

2 6 dle cumnlc cnn Ine nautas na

en materia de difusién, a fin de dar cauce|

Estructura

Licenciatura

Comunicacién, Publicidad,
Mercadotecnia, Ciencias sociales,
Periodismo o equivalentes

Implementacion de estrategias de
difusion; seguiniento y evaluacion
de proyectos en materia de difusion

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

de Diseflo y Pagina Web

Diseflo y Pagina Web

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
itusion

Cooinar'y verica . cabovacon de s propeaos 32 dSeR 0 mAeTaIeS g, Tpresos, Secenicos y mulimeda devados ae
coretas y campanas metugonaes, oo ‘exposicion en minisiios y apartados especiales del stto web y a inuanet con el fin

institucional
Cootdinar la stminsacin de las imigenes o mvmmacm. en piina de Inernety e nanet con a nlommacan proporconads poras

Cominar maraces e tondancs womlons da vanguardia l]ue cumplan estandares intemacionales de disefo, contenido,
navegacion . a fin de consolidar intemay extena.

Participar en los rabajos, anto de produccion como posiproduccion grélica de materiales audiovisuales y recursos multimedia, tanto de lal
Unidad Técnica, como de las distintas éreas, con el fin de hacer visible y accesible a publico intemo y extemo, Ia informacion que generalal
insttucion

Verificar los contenidos parala realizacion de los diversos materales, de acuerdo con la estrategia de comunicacion, a fin de lograr presencial
sticna)
Emi

mencs, st en materia de disefio web y multimedia, a|
i o dor cauce a1 gosion 6 1 vt o ommiacn eaahen

Supenisar 5 acualisacin et Manual do enidad Gréica Insucional, asi com desarolla propuesias para su correcta aplicacon po|
narte re 12 Areas 2 fin de fotalecer v unificar 12

Estructura.

Licenciatura

Diseflo, Ingeniero en Informtica o
equivalentes

Diseflo de aplicaciones digitales y
desarrollo web

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

o7

Analista.

Analista.

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

Elaborar propuestas de disefio de materiales gréficos, impresos, electronicos y mulimedia_dervados de_estrategias y camy

istucioals, considrando st eposeiin en misos y apartados espoceles del sito web y a et con el de Loveo e
instiucional interna y externa.

ooyt on I supemsm sobre el uso del Manual de Identidad Grfica, para cumplir con los ciiterios establecidos en tomo a la imagen y|

comunicacién del Insiiuto Electoral.

aba distribucion y colocacién de materiales gréicos, audiovisuales y multimedia, tanto de|
1a Unidad Técnica, como de s distintas reas, con el fin de hacer visile y accesible al pablco nterno y extern,Ia nformacion que general
o sttt Elctr.

Informar sobre las actiidades de seguimiento y evaluacion en materia de disefio y produccion multimedia de la Direccion, a fin de mantener|
informados a los mandos superiores para la toma de decisiones.

Elaborar los wsenus que forman parte de las pautas de difusion, a «rms en med electranicos, red I

planes, pr
[Avover en 0s Uobeios de reviion, andisis y apiobacicn oo o cememnos para la realizacion de los diversos materiales, de acuerdo con la|
estrategia de comunicacion, a fin de lograr presencia instituci
Recopiar | infomacién necesara para s amisin de docu tos suminisyativos cormo anexos tericas, dimenss, asi coma
i e dar cauce 5 1n cestion de Ia estratenia estabeci

Estructura

Licenciatura.

Comunicacin, Disefio.
Gomuricasen Vsl Diseo Gréfco
Ingeniero en Informéti

equivalentes.

Generacién de contenidos de
‘materiales digitales

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Analista

Analista

Unidad Técnica de
‘Comunicacién Social y
Difusion

Dosaralar acconss pia I3 Implemeniacon do s esivtegia de dissn doe 36 slabors on 1 Uriad Teonea paa ToTaIecer 12 TaGEN
institucional

¥ d drea.
Apoyar en los rabajos de disefio y produccion de los materiales graficos y audiovisuales el sito insttucional en Internet, intranet y de las|
redes socies anto exerna como ineramente,con el i de cumpir con i esftega establecidaen mteriad diusin.
Apoyar en la el la imagen institucional
Recanir Ia documantacion éenca-acminsirain. pars a conraacion d Senicios » producios en mateia de difusion, con el fn del
consolidar la difusion institucional, Segan la estrategia
Apoyar en la gestion para la ransmision de spots en radio y television, segun los tiempos oficiales asignados, con el fin de cumpli con la|

el establecimiento de alianzas estratégicas con instancias pablicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil en materia de
diusion, con el fin de consolidar la difusion institucional

Ausilar en la verificacion del cumplimiento de contratos de senviios y convenios interinstitucionales en materia de difusion, con el fin de|
cumplir con Ia normatividad aplicable.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerérquica.

Estructura

Licenciatura

Comunicacién, Disefioy
Comunicacion Visual, Disefio Gréfico,
Ciencias Sociales 0 equivalentes.

Implementacion de acciones en
materia de difusion y campafias
institucionales.

‘Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o7

list
Administrativo

list
Administrativo

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
Difusion

Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Unidad Técnica, a fin de garantizar el

I

Gestionar y dar seguimiento a la adquisicién de bienes y senvicios requeridos por la Unidad Técnica, a fin de proveer los recursos para el

cumplimiento de sus atribucior

Gestonar, e s Secrtaria Mm-msmu las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la

Unidad Técnica de los s para

Elaborar \«75 informes y reportes. o 1o ncvidos resade pora Unidad récnica para ovalvar y mojorar 4 meas alcanzadas
jar en el

mpli
Fungi como o eate sdmiisyaiv 48 1 Unkas Tecnca, con o ummus e‘eﬂmws etnicony adminitates del instuo Electoral,para
realicen en
eemifcr s nocosnen o operalivs do 1as freas 0o 1 Unidad Tecnca, i de apeyas e o6 tamies administaivos o solventarlas.
oyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos se realicen en tiempo

Gestonar 15 anas. baas, cambos y rmtes rolaclonados con of mobilar, pars pover a . Unidad Téerica do 1o rerurscs maeriles
necesarios para el desempeno de sus funciones.

Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de garaniizar su comecta aplicacion |

Estructura.

Licenciatura.

Administracion, Economia,
Contaduria o equivalentes

Asistente Administrativa o
Administrativo

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o7

Analista Fotografa o Fotograto

Analista Fotografa o Fotograto

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
Difusion

Apoyar la cobertura de eventos insitucionales tanto intemos como externos, a fin de resguardar e informar a la ciudadania sobre las|
actividades del Instituto Electoral

Resizar o abejos de acualzainyresguardo de rchivo gl nstucionalcone i de proteger I memori rcay audovsual
e st Eleco

Eabora contemin fotograficos para iustrar boletines de prensa y tetos en redes socele, temet & intanet con e in e mefora o
presemacion de los rodurios e afucen ey exer

Dol aquelin unciones mherentes 3 amito de s competenci, af como las ue istuya lapersona superir Jerauic.

Estructura

Licenciatura

Comunicacion, Fotografia, Artes
Viusles o equnlentes

3u1202022

13012023
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&

\

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Unidad Técnica de

Reportero

Reportero

Difusion

b) Perfil de puesto

Elaborar o del monitoreol

para informar ala quehacer del y brindar elementos de ondis que facilten la|
toma de decisiones.
ar en el sitio
finde cumplir con las estrategias estabiecidas en materia de dfusin nstcional
poar en i estiategi de relacones piblicas e internituconaes co los medios de comuricacén as OSC y I il priada, con el
dar i o s planes pogrars  acthiadss el sl

Internet y de las red: les, con el

q a los objetivos de la Direccién de Comunicacién para el fortalecimiento de lal
mge«  meituconsl,

A fin de cumplir con los crit la Unidad Técnica.
Desarrollar aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona supefior jerérquica.

Estructura.

Licenciatura

Comunicacién, Periodismo o

Redaccion y periodismo

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Analista de Video

Analista de Video

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
Difusién

Realizar la gvanacmn ¥ wansmisien de los vents de teés nsiucional para su diusion pr sicuto cenado de lesion, et ¢
intranet, a fin de i to Elect

Realia a caperura do evntos meucondles T mermos eomo oxemos. a i de recgumrdar ¢ mformar & s cudadsina sobre as
actividades del Instituto Electoral

Realizar los v edicion de la videare

L con o n de resguardar I memari grf dl st Elecora

Elaborar I fin de cumplir
oyar en el monitoreo se dion mpresosy dleconicos y compliacion o tormacion para la Dvoducmon dela sinesis informativa, con el
i e mantener l persona el nstto Eletoral nfomado pars 2 aportuna toma e deciones

arrol los eventos television, Internet e intranet, a|
i ce dar cumplimiento alos nnnumus rectores del instiuto Electoral.
Desarmollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona supefior jerérquica.

Estructura.

Licenciatura.

Clncis do a Comkocin
iarografo, Artes Visuales o
equivalentes

Manejo de equipo de video, digital y
edicién no lineal, edicién, produccion|
¥ posproduccién

Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o7

Analista Web

Analista Web

Unidad Técnica de
‘Comunicacion Social y
Difusion

ar el sito web y la Red Institucional Electoral (RIE) con 1a informacion proporcionada por las &reas, encaminada a hacer visible y|
accesible al piblico interno y externo, a informacion que genera el Instituto Elector

Elaborar propuestas de disefio de materiales graficos, impresos, electrénicos y mulimedia derivados de estrategias y campanias|
institucionales, considerando su exposicién de minisitos y apartados especiales del sitio web y la RIE, con el fin de consolidar la|
comiunicacion insttucional interna y externa.

Desamoler mkroskios e acorde & unde«c-as informaticas de vangumdu e cumplan esténdares intemacionles de disee contnide,

navegaci . a fin de consol inern:

ocsar #n 108 trabajos, anto de pkuccusn como posiproduccn g, o atles aumw-suales y recursos multimedia, de la Unidad
informacién

i 2 14 labracon g os Soeumemos sy S somo. e técnicos, mcmmenes asi como justiicaciones, en matera de
disefio web y mulimedia, a fin de dar cauce a la gestion de la estrategia de comunicacion establecida.

Promover la actualizacion del Manual de Identidad Grafica Institucional, asi como desarrollar propuestas para su correcta aplicacion por|
parte de las areas a fin de fortalecer y unificar a imagen del organismo.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerérquica.

Estructura

Licenciatura

Diseflo y Comunicacion Visual,
Diseflo Grafico Ingeniero en
Informatica o equivalentes

Disefio de aplicaciones digitales y
fesarrollo web

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

Unidad

Unidad

Unidad Técnica de
Comunicacién Social y
itusion

Recibiry registrar a correspondencia de la Unidad Técica en el sistema de control de gestion, para su tramite y atencion.
Apoyar en el seguimiento de la correspondencia de la Unidad Técnica para verficar su atencion y cumplimiento.

ender ascomunicaciones eletnicas  lectnicas e a Uridad Técnca, para proveer s desahog

la Ur

{ablecer comunicacon con inétancis mtemas y exermas
Gestionar la agenda de trabajo o i Unian Toomes para programar la atencion de los asuntos de su competen

ooy on I tedracion'y conrl el e o amie y concentacin de I Unidad Teenica,para mamenetio aculzado.

Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las dreas de la Unidad Técnica, para contribuir al cumplimiento de sus atribuciones.

Apoyar en la elaboracion de los informes periodicos de la Unidad Técnica, para dar cuenta de las actividades y metas alcanzadas.

oovar o I crganisacon g 1o iinos eventos que realza 1 Unidad Toemica, con 1 nalilad e que 5 reaceh n tempo y o

Dol quelas funcionce nheranis a & de 5 competonda, ! como 45 due Sy o persona super Jrrauca, que
coadyuven con el logro de los objetivos el area,

Estructura.

Carrera comercial, Técnica o Bachillerato

Secretarial

31212022

13012023

019

Auxiiar de Senvicios

Auxilar de Senvicios

Unidad Técnica de
Comunicacion Social y
Difusion

oovarenla recepcin, g, enrogay seqimiento do correspondenciadel Undad Ténica,para u iy atencion
Apoyar en Y Unidad Técnica,
nwyar en Ia reproduccion y notificacion de d gene'e T Uil Técnia, par s rimie ant s nstancies nteras

o a1 Ui Té idad by
uwilar a la Unidad Técnica para recabar documentacin necesaria para inegrar fos ormes periddicos que serén presentados a los|
6rganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del cumpliniiento de sus atribuciones.
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el drea.
Apoyar en el traslado del personal que brinda cobertura, a las personas representantes de medios de comunicacion que cubren las|
actividades institucionales y auxiiar en la logistica de eventos institucionales a fin de garantizar la oportuna difusion del quehacer|
insitucional

arrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerdrquica, que|
coadyuven con el logro de los objetivos del rea.

Estructura

Secundaria

3v1212022

130112023

Auxiiar de Senvicios

Auxiiar de Senvicios

Unidad Técnica de
‘Comunicacién Social y
Difusion

en el monitoreo de medios impresos relativos a las menciones del Instituto Electoral, con el fin de generar la informacion necesarial
ncuinda aa covatoga de comunicacién establecida

Apoyar en la elaboracion . con el fin de mar iado al personal para la
de decisiones.
Apoyar en el traslado del personal que brinda cobertura, a las personas representantes de medios de comunicacion que cubren las|
actividades institucionales y auxiiar en la logistica de eventos instiucionales a fin de garantizar la oportuna difusion del quehacer|
insitucional
Auwilar en la instrumentacin de la estrategia de difusin establecida, a través de la gestion, entrega y reparto de documentacion oficia,
productos grélicos, impresos y digiales, con el fin de contribuir con el fortalecimiento de la imagen institucional y mantener informada a Iz
ciudadania de la capt
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica, que|
coadyuven con el logro de los objetivos del rea.

Estructura

Secundaria

3u1212022

13012023

019

Auxilar de Senvicios

Auxilar de Senvicios

Unidad Técnica de

ar en la generacion de v mensajes en | tas
Auxilar en el monitoreo en las diversas
Apoyar en de Y

enel
Auxiliar en la integracion de la documentacion técnica administrativa para la contratacin y seguimiento de servicios y productos en materia

ialy
Difusion

y

Asisti en Ia elaboracién de informes analticos sobre el comportamiento de personas usuarias y alcances de mensajes emitidos en las|

cuentas de redes sociales.

Desarllar aquels ncones hrenzs ol &nbio de su compeenc, asf como las que nsya a persons superr ediquica, que
coadyuven con el logro de los objetivos del dre:

Estructura.

Secundaria

3Y1212022

130112023

o10

Tiular de Organo
opLe

Coordinar [ Gel
con e fin de promover que se alineen a2 etrategia del OPLE

Vigiar como
Jos intoacciones del mismo con s emidades se apegue a a normaisidad
aplicable, en los términos del alcance definido para el mismo.

Controlar s 3
con el fin de promover que se cumplan los requerimientos establecidos y el

Tiular de Organo
opLe

Fungir idades, pablicas y
privadas, en tanto tengan como fin Gltimo la ejecucion de las estrategias
encomendadas al 6rgano desconcentrado.

Realizar, en su &mbito de competencia, funciones de oficialia electoral de
acuerdo'a lo delegado por los 6rganos centrales del OPLE, con el fin de dar fe
de actos y hechos que puedan impactar en la legalidad o validez de los.
procesos electorales locales.

rerinar_en e i

Estructura

Licenciatura

Economia, Adinstacin Derecho,
Ciencia P iministr

Pablica,
Educacion, Psicologia o areas afines

4aios en los dltimos 10
afios

Economia, Administracion, Derecho,
Ciencia Politica, Administracion

Educacion, Psicologia o éreas afines|

‘Secretaria Administrativa

3u1202022

13012023
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

‘Subcoordinadora o

‘Subcoordinadora o

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
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b) Perfil de puesto

Planear y ejecutar en el &mbilo de su compelencia y, en su caso, en

coordinacion con el INE, las distintas acciones que determinan los programas de

Educacion Ciica, Organizacién Electoral y Participacion Ciudadana del OPLE
lecer la construccion ciudadana, posibiiar el ejercicio de los derechos

politico electorales y promover la cultura de la participacion.

Gestionar y ejecutar, en el &mbilo de su compelencia, convenios de

Educacion
janizacién Electoral y
PammpamAn Ciudadana

Educacion
Civica, Organizacion Electoral y
Participacion Ciudadana

colaboracion con autoridades administrativas, insttuciones educativas y
dad ol la

promocin de la
poyar e gracir, msockiny cionamiats del onsefo Dy en

. par
panicpacitn cudadana, cuando coneaponda.

poyarm i e e e 4 slckdes de s chladncs e
quieran participar como observadores electorales en el ambito local y, er

250, nla mparticin de o cursos de apaciackén,con el n de posbitar el

Estructura.

Licenciatura

Ciencias de la Educacion y
sicolor

Ciencias de la Educacion y
ol I

anidades,
Administracion y &reas afines

Psicologi

idades,
Administracion y &reas afines

Secretaria Administrativa.

3u1212022

13012023

Organo

Organo

{Eiccuar: n ol amblods o compeenc. s pllicay protanes eneraesy
particulares del Institto, asi como las labores especficas que le asigne el Conseio.
Distial o Municipal.

Actuar como Secretario en el Consejo Distrtal 0 Municipal

Cubri las ausencias momentaneas del Consejero Presidente Distrital o Municipal

durante o procesos lectorales

Cumplr, en , con

recdon o mfomr oor s aeonance. 1 08 sl 4l 5306

desconcentrado.

Asescar rdcaments y o sucas ke os medsde mpugnickn quean

Dvocemmema\ hasta su vesmuc\on ol por are e os rbunals o a materia
esorar | medios
materia de

12 seruels nrcedimental hasta s

Estructura.

Licenciatura.

Derecho Cenca Paltics
Publi

Derecho, Ciencia Politica,
Piblica, Economia,

afios

Amnisiacon o
eas afines

Secretaria Administrativa
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o7

Técnica o Técnico de Grgano
oPLE

Técnica o Técnico de Grgano
oPLE

Operar las distintas acciones que, en su caso, se determinen para los
programas de Educacién Civica o de Participacion Ciudadana del OPLE, segin
da, asi ctoral on I

y ’ INE.

l:uiabommén do aontaces ocales, mttacioncs acucaivs pibicas &

wducetives igeins a iversas grupos deIa pttackén,
operen o elzacion de actdaes ducaivas que wnmbuyan al

I n su caso
existan, con el ub‘em e foraecer la dvaigacion de Ia culoa polca

Participar en la pmmwon del ejercicio de los derechos politico electorales para
fementesa paripacin do o poblacién, drant 0 prosescs ecorls . en
su caso, de participacion ciud

Areennadiarine i it a1 i da

Estructura

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

de Coordinacion y Seguimiento

Coordinacion y Seguimiento

Recioas o sciwdads e a1 operacin dol Seioma i Gosvon Electoral en a demarcacion erioral

Realizar las acthvidades licable.

cministar o archiv en mateia de pariipacion cidadana, bajo ia supemsm. el Secretarialo del OD y conforme a la normativdad en la|
materi

Dar Seguimientoa s acividades local
Gestionar y dar seguiniento a la adquisicion de bienes y senvcios veuuemns por el OD, a fin e aneer los recursos para el cumplimiento|
de sus atibuciones.

Fungi como enlace adminstai el 0D, co (o ergancs efecuto, ténicos y adminisrativos defInsfuto fectoral. pra cordinar as

Identiicar 5.2 ce proveer
Gestonar ane a Secretaria Adminstata s alas, bijas, camiosy rmies relacionados confanomina def personal, para proveer
Direccion Distrta
| Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Direccion St oo 1 nalcad do garaniizar su correcta aplicacion y
comprobacion.

Las demés que le encomiende la persona Titular del Grgano Desconcentrado.

Estructura.

Licenciatura

Administracion, Derecho, Clencia
Poltca, Adminircin Piblca
ciologia, Comunicacidn,
Tvaha‘n ‘Soci, Pedag
Peicloga o wanclmtes

amisacin de eca
humanos, administracion de
documentos, relaciones pablicas,
planeacion y logistica, organizacién
institucional, seguimiento de
proyectos institucionales

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

Direccion de Reclutamiento,
Desarrollo y Evaluacion

Direccion de Reclutamiento,
Desarrollo y Evaluacion

Secretaria Administrativa

DRI [ aperaciGn G fog Programes maicoreles do Sardclo Pofesionl Elacial Neceral  da [ Rama Admitain medents s
mecanismos de ingreso, ascenso, induccion, capacitacion, actividades ext ionalizacion, evaluacion del desempefio, promocidn,
tandad,cambiesdo adscreion  oacin, encorgesde despocho e hcs. dacklin, poanenc, FRESo, enCOBaraton . 0
ertando I ptmizacn de s recursos humancs fnanciros y materals, aines a 1o esablecdo en e Progana
Gperai Al y 0 atibucionee de la Se
jercer I funcion de Organo de Eniace con ol nsiuto Nacknal Elecire, para spoyer o e nsmenacin de es mecenianos do
seleccion, ingreso, ascenso, actividades externas, tacion, evaluaci 160 en rango, cambios|
de adscripcion y rotacion, [y encargos de despacho, permanencia, incentvos, dlsmnlmu‘ mueles, certamen interno y procedimientol
laboral sancionador el Senvicio Profesional Electoral Nacional; asi como supenvisar el cumplimiento de la normativa en materia del Servico|
i de Carrera.
Reaizar s noufcacones e e sl a Decoén Eecuti de Secio profesona lectoa Nacon
Planear estrate de personal id6neo con base en los requerimientos|
del peril del puesto, en idad
Goordinar co Ios Crgancs Elecutos y Téchcos del Insiuto Elocorl Ia iencion de o6 nocoudadss de copactacken col parsonl da
Rama Administrativa, para promover el desarrollo del talento humano, competente para el desempero de las funciones inherentes a los|
camos v nuesins

Estructura

Licenciatura.

Adminisiracion, Psicologia,
Capacitacion, Pedagogia, Derecho,
Relaciones Industiiales o

Desarrollo organizacional, Gestion
de procesos, Administracion de
capital humano, Reclutamiento y
Seiscan, Dissho curicdr,
metodologia de la investigac:
aplicada a procesos educaiivos

aplicacion de instrumentos de

Secretaria Administrativa.

3v1212022

130112023

‘Subdireccion de Seleccion y
Evaluacion

‘Subdireccion de Seleccion y
Evaluacion

Secretaria Administrativa

‘Supenvisar el conlol, registio y mantenimiento de la informacion relativa al personal del Senviio Profesional Electoral Nacional, la Ramal
Administrativa, y personal Eventual, para atender los del Instituto, el Electoral, y piblica que|
sea solicitada.

Stpenisaria y los P del area, a fin de.
o iyal Direccion.
Supenear leccion, Senicio Profesional Electoral
Nacional, la Rama Administativa y del personal eventual, para prm'eei al Insituto de 0s recursos humanos necesaris y calficados para el
cesarl e sus scuddes

Stpenisar la elaborasén de los acuerdos, infomes y dicdmenes elahos a la insiumenacion de os mecaisnos ordnarcs
extraordinarios para la ocupacion de vacantes de la Rama Adminisirativa y, en los relativos a los mecanismos de ing
ceuacion e vecantes 46 Senico Proledonal Eecora Naconel para da Eumpimients a £t de Sevic, y demas normadad
aplicable.
Participar en la elaboracion e integracion de Ios programas relativos a la operacion del Senvicio Profesional Electoral Nacional
Supervisar la elaboracion de Ia propuesta de incentivos al personal del Insttuto para reconocer su desempefio.
Coorainara tegracion d nformes  docuents écnico en materia de sleceid, ngreso, canblo e ascrpoion,encargos de despacho,
incornnearifn temnoral_otarifn_ nermanencia titularidan_disrinlina nomoridn e incentins lectoral Narinnal

Estructura

Licenciatura

. Ciencia Politica,
ociologia, Psicolog
fwe equialentes

Elaboracion, operacién y ejecucion
de programas institucionales para la
integracion y sistematizacion de
informacién y documentacion;
conocimiento del enfoque de
competencias laborales; elaboracion
de cters, manusles, polcas.

lineamientos y procedimi
laneacion y organizacion e
programas de reclutamiento y.
Seleccion; administracion de
recursos humanos, instituciones y
organismos electorales

‘Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o4

Subdireccidn de Capacitacion y|
‘Administracion de Plataformas

Subdireccin de Capacitacion y
‘Administracion de Plataformas

Secretaria Administrativa.

Cooiinar Ias sccioncs Telacionaiaseon o Dignéetes 42 Nesesiiades de Capachacin pars Geir y actoairar 05 comenidos Suaarvee
e los Programas de Capactainde a Rama Adminsiatay el Servio Profesona) Electoral Nacona

Goorinar el cseo pecagogo de conteidos propos alcontet, caractersicas y funciones del nsiuto, para incorporarios al Programa
60 y Desarrollo del Servicio Profesional Elec oo

de For c
Ins’(mmemav | leracion i una popoesia de capacdad tein

del Inst
Supendear o diefo pdagssico e as actidades de capaciacion del Insiut, con base e s necesidades y requeriientos del nstutoy
I ditadoporaDiecin et cel Senclo Profesional Eecoal Nacerl

Coordinar la vinculacion con insituciones pabicas y privadas ia de formacion y capaciacion, con el fin de propiciar el desarrollo del
persona do Senico Gl ge Cateay de a Rama Admimiat.

Coordinar Ios trabajos del diseio pedagogico y los elementos inherentes al proceso de capacitacion, como los recursos didacticos,
materales,

Coordinar y supervisar 0s contenidos susianivos del Programa de Capaciacién en lo que se refiee al disefio pedagdgico y los elementos|
inherentes al proceso de o apac acitacion, como los recursos didacticos, materiales e instrumentos de evaluacion, para que se realice con base
n su concepcion pedag

institucional u_al carmn v nuesto 2 fin de Asenurar.

Estructura.

Licenciatura.

R, ngenr s,
ocilogia, Psicologa, Pedagogia,
prhpecibeny

Diseflo de cursos y materiales.

Ias TIC; disefio de instrumentos de
evaluacion

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o1s

Jefatura de Departamento de
Evaluacion, Promocion e
Incentivos

Jefatura de Departamento de
Evaluacion, Promocion e
Incentivos

Secretaria Administrativa

Vencar s splcacon de s ot apcable para e dSefode picgfanas y Mecanscs n CLano & pomocn, ncenves, erdad
acion del desempeno del Servicio Profesional Electoral Nacional, para garantizar la correcta implementacion.
Froponer,  par 46 anls de datos y recitos, 08 niormes, iaonse s cuérdos cotospondimes a tladad, pomocion e rango
enicio Profesional Electoral Nacional, y aquellos que deriven de la planeacion dentro del
ciclo trianual en los téminos que establezca el Instituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Servicio, y demés|
normativa aplicable.
Proponer e implantar el Programa de Incentivos del personal del Senvicio Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos|
Piblicos Locales Electorales, en los términos que establezca el Insiituto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Sevicio, y|
demés normativa aplicable.
Proponer e implanar efmecarismo de promocén en rango y ularidad, e s éminos que etabezca el Insiuto Naciona Electoral para
Estatuto del Servicio,
Supemsar la elaboracin de nombramientos provisionales y e de adscripcion del personal del Senicio Profesional Electoral Nacional,
que deriven promocion en en los términos a Autoridad Nacional.
Proponer, a partir del analisis de datos y requisitos, los informes  dictamenes correspondientes a la promocion del personal de la Ramal
ra dar cumpli Tan plicabl

Bronaner Bama Ariministeativa_a fin de aarantizar 1a anecacin del sistema e

Estructura

Licenciatura

Administracion, Psicologia,
Pedagogia, Derecho, Economia o
equivalentes

Operacion de programas para la
integracion y sistematizacion de
informacion, conocimiento del
enfoque de competencias laborales,
elaboracion de acuerdos,
dictamenes, informes, programas de
trabajo, elaboracion de programas
institucionales y administracion del
capital humano

‘Secretaria Administrativa

3u1202022

13012023
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INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO
&
N,

Jefatura de Departamento de
Seleccion y

Jefatura de Departamento de
sel

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Movildad

Jeccion y
Movildad

b) Perfil de puesto

Proponer los proyecios de convocatorias infernas y/o exernas, Instrumentos, me«mmgvas clendaros, dcémenes y demés docurmentos

relativos a los procesos de seleccién e ingreso del personal, con el

Participar en las acthidades previstas en las distintas etapas de los procesos de reclutamiento y leceon e ingreso P pevsmal con el

objeto de ocupar las vacantes de la Rama Adminisirativa.

Supervisar la elaboracion de informes y proyectos de acuerdo con molivo del registro, entrevista, designacién de ganadores y ista de reserval

de las motivo de

Participar en las actividades de |a Comisin Provisional competente, relativas a la seleccion e ingreso de las Consejeras y los Consejeros|

Distritales, a fin de garantizar el procedimiento idéneo para su seleccion.

Proponer, a partr del andlisis de datos y requisitos, los informes, dictamenes y acuerdos correspondientes al ingreso, encargadurias de|

despacho, cambios de adscripcion del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, y aquellos que deriven de la planeacién dentrol

del ciclo trianual en los 1érminos que establezea el Instiuto Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estatuto del Sevicio, y demés|

normativa aplicable.

Propaner ¢l f e oty cartisd adacroein, on o8 oo esablezca o st Nackne Elecorl.pan
Estatuto del Servico,

szmnav Ia laboracien denombramientos pmmsma\es y oficos de adscripeién del personal del Senvicio Profesional Electoral Nacional, en

Nacional

Estructura.

Licenciatura

pminsacin,pacloga
Pedagﬂwa. recho, Economia
unalontes

Operacion de programas para a
integracion y sistematizacion de la
informacién, control de archivo,
manejo de bases de datos, procesos,
de reclutamiento y moviidad de
personal

Secretaria Administrativa.
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Jefatura de Departamento de
Disefio Pedagégico y
Capacitacién

Jefatura de Departamento de
Disefio Pedagégico y
Capacitacion

Secretaria Administrativa.

Cooriings 13 vinetacion son matnciones piblcas  priadas en maiea e formacio y capaciacion. con of i o proiciar e desarolo g
personal del Senvicio y de la Rama Administ
Coordnar 105 vabaes 4o dsano pedagégen y 1os elementos inherntes al proceso de capaciacion, como los rocuros didéctos,
materiales,
| upenvear 1 conteniion susantves del pograna de Capactacin e 1o Gue o reer al dscho pedagogco s os dlementos

inherentes al proceso de capacitacion, como los recursos didacticos, materiales, e instrumentos de evaluacion, para que e realice con base|
en su concepcion pedagdgica, que a su vez sea acorde con la identidad grafica del Instituto Electoral Organizar las actividades del curso de|
induccion institucional y, al cargo y puesto, a fin de asegurar que contribuya en la integracion de los servidores publicos y fortalezca el
sentido de pertenencia con la Institucion.

aricipar en la elaboracion de reactivos para los distintos examenes que se aplican, segun la demanda de concursos piblicos, por|
invitacion, a traves del laR:
Supenvisar que se lleve a cabo la gestion y seguimiento de la induccion dirgida a los distintos perfiles del Instiuto, los programas de|
capacacion ol persona e Ja Rama Adminsia y of Senco. venual Y personas consefras istales, medate una plataioma)

Verficar el funcionamiento de la mala'oma tecnologca de gestién de la evaluacién en sus distintas vertienes: exdmenes de concursos

wiacién efica v efiiente

Estructura.

Licenciatura.

Educacion, Pedagogia. Psicologia,
Sociologia o equivalentes

Disefio curicular, de recursos.

en plataformas tecnologicas

Secretaria Administrativa
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015

Jefatura de Departamento de

Jefatura de Departamento de

Plataformas
Educativas y de Evaluacion

Plataformas
Educativas y de Evaluacion

Cotanorar-on Ia mplemenacin e as asiilades: corterpiadas o los Programas.ds Capactacin del"Senicn Proiesenar Elecora]

Nacional y la Rama Administraiva, de acuerdo con lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional para garantizar lal

imparticién de todos y cada uno de los médulos o unidades basicas del Programa de Formacion.

Elaborar y actualizar los contenidos multimedia y herramientas de ensefianza-aprendizaje para ser aplicados en los Programas de|

Capactacincl perscna del i el e couan o Pregana e e mmucm y.al s caoy puesl

Disefiar elementos gréficos, tanto para la adaptacion de contenidos
ursos y documentos varios que produce la Direccion de Formacion y Desuvmiln, o0 34 ez viyen de acoetc con I Kentad|

gréfica del Instituto Electoral,

Gestionar los contenidos y recursos multimedia de los Programas de Capacitacion tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de|

Ia Rama Admintativ en una il ducaia defiidaa i de que su presentacidn enamodalida il sea cra ity acorde

con la dosificacion de contenidos de cada,

Supenvsar a adminscooin de les Tramentas, recurscs y uilkiodes de le pstoma sducaie, con e poptsto de st tss

la Direcci6n d del Instituto Elector
Paricipar o In slaborackn d reacivos pora los distitas eximenes que se plcan. ssgin Ia Gamanda de concursas piblos, por

i o tariltadioves Aot B

Estructura

Licenciatura

Disefio grfico, digital y editoria,

equivalentes.

Diseflo graico, digial, editorial y

de capacitach
comunicacion educativa

Secretaria Administrativa.
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130112023

Analista adscrio a la Jefatura
de Evaluacién, Promocion e
Incentivos

Analista adscrito a la Jefatura
de Evaluacién, Promocion e
Incentivos

Secretaria Administrativa.

oyar en el tioeho d programas y mecanisios en cuanto a pomooon, ncanivos Taad evamauon el Gesempeno el S
Profesional Electoral Nacional,
A partir del analisis de datos y requisios, aborar tos piomes, derhmanes s scvedos conesponences s i, promocion en rango e
implementar Ia evaluacion del desempefio del Senvicio Profesional Electoral Nacional, y aquellos que deriven de Ia planeacion dentro del
ciclo trianual en los téminos que establezca el Institulo Nacional Electoral, para dar cumplimiento al Estaiuto el Senvcio, y demds|
nomativa aplicable.

Elaboar  2poyar en 2 operacion de Programa de Incentos el personal de Senicio Profesional Electoral Naciona del sistema de los

Organismos Publicos Locales Elector

Elaborar y apoyar en o , enlos téminos Instituto Nacional

Electoral.

Elaborar los nombramientos provisionales y oficios de adscripcion del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, que deriven de la|

operacion de los mecanismos de promocion en rango y titularidad en los términos que establezca la Autoridad Nacional.

A partr del andlisis de datos y requisitos, elaborar los informes y dictamenes correspondientes a la promocion del personal de la Ramal

Administrativa.

Apoyar Ia implementacio de a evaluacion del desempeto del personal i Ia Rama Administratve, a fin de garaniza la operacén del
hace en el modein Ia metrvininy

Estructura.

Licenciatura

Administracion, Psicologi
Capactacion, Pedagugi, Derecho o

Adminisucin piblca desamol
organizaconl, manelode bases e
datos, planeacion es‘uaxeg\a.
evaluacion del desempefio

‘Secretaria Administrativa

31212022

13012023

o7

Analista adscrito a la Jefatura
e Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y
Movildad

Analista adscrito a la Jefatura
e Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y
Movildad

Secretaria Administrativa

Aoy an s lbrasin ds s proyecos de Sonvocaionas intermas ylo etemas, IsirTeTios, Teto0CIogs, Caendarcs, TommaT 7
lemas documentos relativos a los procesos de seleccion e ingreso del personal, con el objeto de ocupar plazas vacantes de la Ramal

emmisrav

Apoyar en las actividades previstas en las distintas etapas de Ios procesos de reclutamiento y seleccion e ingreso del personal, con el objeto)

de ocupar las vacantes de la Rama Administra

Elaborar informes y proyectos de acuerdo con motivo del registro, entrevista, designacion de ganadores y lista de reserva de las personas|
motivo de los

ooyar en ls acidades de o Comisn Provsana compeente, elaes a a slecoén e ngeso de las Consejora y los Conscercs

Datrtales i de gtz o procdimento éneo pra u elc

Intgras Ios dotos  eduistos, s nformes, dcémenes y acusrdos comespondientes o ingeso, encargadurias de despacho,cambio do

adscripeion del personal del Servcio Profosona Elecorl Nacionl ¥ s qus deien ds a planeacén dento del o rianuel o os

Electoral, para dar Estatuto del Semme demas normativa aplicable.

Efocuar o mcaniome do rolacn y cambios e adscHpon, en los 16minos que esiablesca o mstulo Naciona Eleciora, para dar

Estatuto del Senvicio, y demas normativa aplicabl

Elabarar s nombrarientos prasionles y ofis de adsorpian de persona del Senicio Profesionl Elsctral Nacanal,en s términcs
I Avsteicad N

Estructura

Licenciatura.

saministacion,psecioga, Derecho.
equivalentes

Administracion publica, desarrollo

informacion y planeacion estratégica,

3v1212022

130112023

Analista de la Jefatura de
Departamento de Disefio

Analista de la Jefatura de
Departamento de Disefio

Secretaria Administrativa

Apoyar en las el para el
Programa de Capacitacion.

los elementos i enlineay pr 3
Participar en el proceso de disefio y elaboracion de instrumentos de evaluacion inherentes a los programas capacitacion, a fin de que|
amojen nformacin que permita meforar I Programa continuamente.
Apoyar en la elaboracion del de contar con un cual se rian
Apoyar en la vinculacion con insiituciones pablicas y privadas en materia de formacion y capacitacién, con el fin de propiciar el desarrollo del
persona el Senvic e Rama Adminstalic
Apoyar en la operacion y seguimiento de la capacitacion, apoyo logistico y evaluacion de faciitadores del Programa de Formacion del
Estatuto del Senvicio Profesional Electoral Nacional para dar cumplimiento a los lineamiientos en la materia.
Sistematizar informacion y datos para Ia elaboracion de los informes afin de que funjan
relacionados con la gestén del personal.
Participar en Ia elaboracion de acciones de capacitacion intermas o externas, a fin de que sean acordes con el modelo insitucional de|
capacitacion
Apoyar n las acthides de capacacion clidas a os Consejeros Electorles Distales con base e jos ineamientos establecidos por I
Comisian 2 aseourar ruienten con connrinientns tefricns v taeniens

Estructura

Licenciatura

Administracion, Economia, Derecho,
‘Sociologia, Educacion, Pedagogia,
Psicologia, Trabajo Social o
equivalentes.

Administracion publica, desarollo
organizacional, planeacion
estratgia, diseno nsirucsonal de

s mterilesy dictcos,
amumn de comp
. aboracion o

e
plataformas tecnologicas asociadas
ala educacion

‘Secretaria Administrativa

3u1212022

13012023

o7

Analista adscrio a la Jefatura
e Departamento de
Administracion de Plataformas

Analista adscrio a la Jefatura
e Departamento de
Administracion de Plataformas

¥

¥

Secretaria Administrativa.

Paricpar en Ia implementacon ds = actwdades conlempladas en [os Frogrames do Copasiacion do Sk Pafsson Eecora]
Nacional y | 3 el Estatuto del lectoral Nacional,
impartiion oaoss Programa de formacion.
o de o conteniios mulmed y herameias de ensehanza-prendizge para su plcacén e los
Progtamas de Capactacin de porsona gl st Elecir
n el diseio de los elementos graficos, tanto \- adaptacion de contenidos sustantvos de los Programas de Capacitacion
prosancialy vitual, €omo para recusne y Gocumentos vars s pIOJuCe 1 Deccion de Fomacion y Desarollo, qus a Su ver vayan d6
acuerdo con la identidad grfica del Instituto Electoral
Atender a los funcionarios del Insiituto Electoral para resolver dudas sobre el funcionamiento y usabilidad de la plataforma educaiival
establecida.
ooar en Ia adminstacan de las nemrmemas, recursos y utiiades de la platalora educate, con el proposto de atender las
del Instituto Elg
Proponer me‘oms ey vammls Gl Capactacion tant e Serile Profesonal Electoral Naciona como de la Rama Administaia, en
materia de disefio grafico y multimedia, asi como a elementos de comunicacion grfica en general, a in de ofrecer recursos con contenidos|
pertinentes y airactivos.
Anovr en. én cie taciltadores del Proacam

Estructura.

Licenciatura.

Disefto, Disefador web, Pedagogia,
Comunicacién, Artes visuales o
equivalentes

Disefio graico, editorial o digital, asi
como en el manejo de las TIC y
nociones sobre el manejo de
plataformas educativas

Secretaria Administrativa

3Y1212022

130112023

o4

Calidad

Calidad

Secretaria Administrativa

[Drig el Sistema de Gestion de Caldad Elsctoral delInsiuto, asf como su mantenimiento. actualzacion y evaluac

Integrar,instrumentar y dr seguimiento al plan de rabajo anual de la Subdireccion de Gestion de Caldad Electoral;

Integrar, nstrumentar y dar seguimiento al Programa nstiucional de. Gestén de calidad en los procesos electorales y de partiipacion
cludadana:

amisar o recursos asignados 1 Subdieccénde Gesién de Caldad Electoral
Represen

oroba foapancs e bt mera o SGCE  asepre s oo i con s fres responsables:
Gesiona a progranacknde s audicisexernas a SGCE, s como aroba e pln d auiora e  pasicpas como enlace con o
organismo certficador y el equipo audi

D & nfome dé Aot oxema 10 responsable e rea,  fomar sobre a noconformidadesy accones e mefora  a reas
responsables de las mismas:

Proponer aas reas responsables los planes de accién que, de ser el caso, sean necesarios para atender los hallazgos de auditoria, en las|
areas responsables.

Il 2 persones taes d e s esponsable sobre 10 eslado do culquer acividad e SGCE que npact o
planiicacién, desarroloy e 1os pracesos a su cargo, y proponer lo planes de accion concerniente

Desorminar olart o ST

Estructura

Licenciatura / Ingeneria.

Ciencia Politica, Administracion,
Derecho, Ingenieria, 0 Equivalentes

Inplementacin y adminstacién e

gestion de calidad

‘Secretaria Administrativa

3u1202022

13012023
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Jefatura de Departamento de

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion Ejecutiva de

b) Perfil de puesto

Verllicar las tareas relalivas a los procedimientos de liquidacion del patrimonio de las Asoclaciones Civles, Agrupaciones Polilicas Locales,
asi como de los Partdos Politicos Locales que pierdan su registro; adems, de coadyuvar en las actividades que la persona interventora ylo|
liquidadora designada requiera.

Realizar la fiscalizacion de los informes mensuales de las organizaciones de ciudadanas y cludadanos interesados en constituirse comol
partido politco local, vespecln el origen, monio, destno y aplacion de 10 recrsos que reciban por financiamiento, de acuerdo con 103
fines que les son propi

Fiscalzr € okgen, monto, destin y aplicacion d los recurses utlzads por s sujeos oblgados, y atender las acthdades en la maler
delegadas por el Instituto Nacional, para contribuir a que el monto, origen, destino y aplicacion de los recursos utiizados se ajusten a la|

Contadrta Piblica Derech,

Fiscalizacion, Liquidacion,

3u1212022

13012023

o5 Liquidacién y Analisis Contable | Liquidacién y Andlisis Contable. Poliicasy | rmativa electoral Estructura Licenciatura Adminis "“""‘ E Resoluciones ylo Auditoria Secretaria Administrativa
on Supenvisar la gestion y las actiidades inherentes a los procesos de liquidacion y disolucién de los sujetos obligados que lleven a cabo la|
persona interventora ylo iuidadora designada.
Elaborar los proyectos de dictamenes e informes dervados de los procedimientos de liquidacion de las Asociaciones Civies y Partdos|
Poliicos locales que pierdan su regitr, con el propGsito de contar con Ios elementos técnico, contabes y uridicos que sustenten, en su
Sancionad
Dar seqimento s i abordes, o
rovime il et el it
Orientar y brindar asesoria a los sujtos obligados sobre fa aplicacion de fa normatidad en materia liuidacién.
Colaborar en los aspectos éenico-contables relacionados con el proceso de liuidacion de las Asociaciones Poliicas, Asociaciones Civles|
s Gl de Wex
Colaborar en el de
Faricper on 1. vt 1 mlome de Iresos s aasen i mioracon Toandrs. y Aamieraie ad e solgade o coms de
. . . Drecsien Eecuade |Gl O e eraion Gl niome do roouados o a o e anfornacon nanciera el sujto abligado e idacion . o ContauriaPibica, Admiistacon, Fiscalzacon, Lauidacones. T J— Lsovan
: : | coltms o s gl omedePosein Fncir e i Pl s s alaComson o feeniau Derecho Economi o aualentes Vo Auchora
mentar 0s asuntos juridicos en los procesos de liuidacion de los sujetos obligad
wuyar o la eproduceon y nofcagon de dorumenos ofcils Que gence A breeson, para su tamit ante las nstancias itenas
Proporcionar logisico a la Jefaura de para contrbuir al
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya el Delsnnal suDeﬂﬂv levénlulm‘ que|
coadyuven con el ogro de los objetvos del drea
Tramitar y dar sequmiento a Ia adqusicien de bienes y servcios requandos por 1a Secetaria, a fin e proveer 103 recursos para el
cumplimiento de sus atrbuciones.
romir @ Ia Sudirecion con os rganos e, sy adinisraios el st Electora, par ey (o acveades
on o
ou aencny Seguimiono a 100 procesos 4o auators e 1 . para veifiar que ést sicen con apegol
alan
Dieccion Ejecutvade | MOmar T ncesiades peratves d o dreasdo oSt d prover o ios adinisatos par sheniatas Gontaduria, Derecho, Econorn
o5 Jefatura de Departamento de | Jefatura de Departamentode | o, TCEL CETCCE | Tramiar de las atas, bajas y cambios relacionados con Ia némina del personal, para proveer a Ia Secretaria de 105 recursos humanos Eeructura Licenciatura ‘Admiistracion, Ciencia Poliica, materiales, procesos Secretaria Administatia. w2022 Prm—
Gestion Gesiion Recesaio para ol desempena e sus cionss Comuricacion, Actuara o cdmsvative, Goniad
a, su cumplimiento equivalentes: audioras contables
Dar Programa Iyel gresos e la Secretaria, a in de garantizar ¢l cumplimiento de las metas|
establecidas
Apoyar en la recepcién, regiiro, clasiicacion, listrbucién y seguimiento de los documentos y cortespondencia de la Secretari, para el
cumplimiento de sus atrbucion
Emitos infomes y repore sobe s actvdades relzadas por | i y meforar las metas alcanzad
nar stoneldn - com 1n sl da aoeantizar .
Apoyar en la recepcion, entregay regisiro de a correspondencia que se tramia e Ia Dirccién Ejecutiva
i en el servicio e reproduccien y organizacién de os documentos para su tramite.
Apoyar area, para
i en el conirol de los senicios externos de mensajeri, para asegurar el cumplimiento del conirato respectivo,
Conducir el vehiculo asignado al area de su adscripcion.
recoinEfcuivade | Aoy o2 enrogadomensara y paucts
019 Auxiliar de Apoyo Auxiliar de Apoyo Organizacion E\ecwm\ y  |Revisar que el vehic di uso. Estructura. Secundaria ‘Secundaria de general et dr 3V12/2022 13/01/2023
sadist Repones ot mocicns, oo tipo coal irea pcien, a forjerrquica
Recopilar las do al drea
Comprobar previo al uso del vehiculo, que cuente con tarjeta de circulacion, péliza de sEqum vigente y que los accesorios de seguridad y|
emergencia se encueniren en épiimas condiciones
Desarollar aquellas funciones inherentes al Ambito de su competencia, asi com Ias que insiruya la persona superor jerdrquica, auel
coadlyuven con el logra e s objetvos del drea
ooy ol e Ak do o locscs B oA, s, e, et st o0 9
personal s realcen
Eomrinar contaery sopereser 4 p
Cooriary aioras o voge qianal 4 6 et el person 6 sssers. 4 residore s onornos acsdon 5 saaros y de
senico soial
Coordinar que el cumplimiento e as obligaciones paironales del Instuto con el persona se reaice con calidad y oportunidad.
reconEfcuvade | Comnar Qe 2 clgacnes paonaes aca oo (SSSTE, S4%, FOVISSSTE, ASEGURADORAS, i) 50 umpsln o tempo y Comadria D, Ecoai
015 Jefatura de Departamento de. | Jefatura de Depanamento de | - paipacign Ciudadana y Estructura, Licenciatura. y materiales, procesos Secretaria Administrativa. 3V1212022 130112023
Gestion Gesiion B tonzar los  pag0 eacinados con o capiulo 1000, enios personaes,  n de e las dees mierads resoen os mies adminstraivos, contad
correspondie quvalentes audiorias contables
Coordnat s ulnmndes relacionadas con el mancio, inegracion y custodia de los expedientes del personal
Ponkis comn Secaor o Serato g Cam o meisacion el Fondode oo de s b del nstuto S, e
coadyuvar en e\ ﬂesumH delas t: juellos dad int
Coortint I presupuedacn de capfulo 1000, conespandiene a senicios persondes pra I iiegracon del Aneproyecto Anual del
Presupuesto de Egresos del Insiuto Electoral
i s 1y iy~
ooy enaecepion, envegay e deacoespndencia qu s vania ¢ aOvecin ecuiva
i en o sl o rprodccn yorganzacn o osdocumenio paa s e
Apoyar a, para
oo an o comol d o sl o 0 o o st o ot 0l cnIl Especvo
Condlucir el vehiculo asignado al drea de su adscripcién.
Drecsién Efecutiv de | Apoyaren s enega de mensaeray paguetes
o1o Audiarde Apoyo Audiarde Apoyo pacio Revisar que ol i uso, Estuctura Secundaria Secundaria a general etaria Ad 3022 130012023
Capaciacion Repores s mecicns, . o al rea peien, a | jerérauica
Recopilar as 6
Comprobar previo al uso del vehiculo, que cuente con tarjeta de clvcu\snmn poliza de SEﬂUN vigente y que los accesorios de seguridad y|
emergencia se encuenren en épiimas condiciones
Desarollar aquelias funciones inherentes al Ambito de su competencia, asi como Ias que insiruya la persona superor jerdrauica, auel
coadyuven con el logra de o objetvos del drea
Recioiry registrar Ia Direccion g ot gstn, s s e y tncin.
Apoyar en el Ia Direccion su atencion y
ender las comunicaciones telefonicas  elecironicas de a Direccion Ejecutiva, para proveer su desal
Elaborar documentos oficiales de la Direccion Ejecutiva para establecer comunicacion con instancias ml:ﬂ\ls ¥ !mmss
Gesiionar la agenda de rabajo de la Dieccién Ejecuiva para programar la atencion de I0s asuntos de su comy
e Drecin EAQ;";;‘M e e | canem comercl. Tecnca o Bachtloran . . I P Lo
Unidad Unidad Prmoreras oy siistaoy gtn s s s e D e, s o cumpneno e 13 srbucnes :
o o abtacon e 103 nformes poaos de I Docon Eecuive, para carcuenta e o aciiladesy motas lcanzadas.
olaron la Grgaizacin ae 103 Giios avenos e ealsa a Dreceion Eiecutv,con a aidad e Qu o feaicen on tempey forma.
Desarolar aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como Ias que insiruya Ia persona superor jerarquica, avel
coadyuven con el logro de los abjetvos del drea.
Auxiliar en la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el area, a fin de proveer los recursos para el
cumpimeno de sus ariucones.
sobre las necesidades operativas del area, a fin de proveer los tramites administrativos para solventarlas.
Apoyar el avance de ara promover
[uniar en Ia integracon y ¢f seguimento el Programa Opraio Anul y of resupusto d Eqtesos corespondente a e, pa
contiuir l cumplimiento de fas metas estable
Direccion Ejecutiva de | Ape la vecepcmn registro, clasmcamun ﬂmnbucmn y seguimiento de los documentos y correspondencia del area, para el
o19 Asstente Admintraliao | Asistente Adminisiatia o Politcas y Estructura Gartera comercial o Técnica tara Ad 3u122022 130012023
Fiscalizacion | Apoyar en la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el area para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Direccion Ejecutiva de os recursos materiales|
necesarios para el desempeno de sus funciones.

Apoyar en el sequimiento a los recursos financieros del drea, con la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y comprobacion.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica, que|
coadyuven con el logro de los objetivos del drea.
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Articulo 121, fraccion XVIl de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion Ejecutiva de

b) Perfil de puesto

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccién Ejecutiva, para su trémite y atencion
Apoyar en la digializacién y control del archivo de tramile y concentracion de la Direccién Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y|
disponible.

Apoyar en la reproduccion y notficacion de documentos oficales que genere la Direccion Ejecuiiva, para su tramite ante las instancias|
internas y externas.

Auxilar ala Direccion idadl

g 3212022 130012023
o019 Auxiiar de Servicios Auxiiar de Servicios P;\:!‘u;as ¥ | auxiliar a la Direccion Ejecutiva para recabar documentacion necesaria para integrar phs m!mmes periédicos que seven presentados a los Estructura Secundaria Secretaria Administrativa
érganos colegiados del insiiuto Elecoral, pera dar cuenta del cumplimiento de las aribuciones:
Apoyar en las acividades logisicas, para el buen desarollo de los eventos organizados por el érea.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como Ias que insiruya la persona superor jerdruica, quel
coadyuven con el logro de os objetvos del drea.
Proponer el anteproyecto de Programa Edoral InsiuGonal a i de dar @1 Plan General o
Planear y supenvsar el proceso de edicion de las publicaciones, Ios insiructivos y los materales nsitucionales para dar cumplimiento al
programa editorial insiiucional
Coordinar y supenvsar el proceso_editoril en su_ conjunto, desde la recepcion de contenidos hasa la enirega o disribucion de los|
ciemplares terminados para cumplic con el Programa Editoria Insttucional,
Definiry aprobar el diseftoy los materals,
Dresctn uade | Popner a  Dfstora o Ddetr iyt s ol S Ténka o Comt o, istoy i depubeacines,
Supervisar el de los materiales, instructivos y publicaciones institucic Disefio Gréfico, Ciencias de 2 produccion editorial, planeacion
o : d Estuctura Lcenciatura Comunicacion, Flosoliay Letras, Secretaria Administraiia 3122022 131012023
Eatoral Eaoral Eiasoncieay S a v oS, SIS  pUDIGATon s MSTRICOnAS Paa ApOVT 15 1abA0R G sy dwlgacion e a5 Comcain, Flost  Lotas, es"am.ca‘ imarscin " cantl
unidadies proyect
Coordinar las aciidades de promocién y divuigacion de las publcaciones, materiles e nsirucivos nsitucionsles para cumpl con el
Programa Editoril nsiucional
Paricipar en la elaboracion del Programa Of Jen para dar de Desarrolo
Amonizadio.
Paricipar en el desarrollo de aquella funciones inherentes al ambito de su competencia, as como las que insiruya la persona superior
ieciuien
Participar en Ia claboracion del anteproyecto de Programa Edtoral Insttucional a i de dar cumpliento con el Plan General de Desarralo
iz
Vigiar el p o  los mateiles Jes para dar 2 Edtoria
Insttucional
Partcpar en el en su conjunto, para cumpli con el
Programa Editorial nstucional
Disefo Gréfico, Comunicacion Visual, efo, correccion y edicion de
o et e )  Dicotn Eeculia de | Vecar qus e cuena con os insumos necesaios (waos,imigenss. sprvacines derechos,ec) paa que los mteriles, nstucvos Comunicacion Gréfica, Grencias de Ia. ‘publicaciones, diagramacie
015 e , g an eon aprobadas. Estructura, Licenciatura Comunicacion, Disefio Editorial, produccion editorial, produccion de Secretaria Administrativa 31/12/2022 13001/2023
de Disefo Ediién Disefo y Edicion Educacion Ciicay | Apoyar en las tareas de la Secretaria Técnica el Comité Ediorial Foonicacion, Do ELor Sooral o
Construccién Ciudadana | Supervisar el proceso de impresion con proveedoras o proveedores a fin de dar visto bueno a las pruebas de imprenta y a los productos, Hosofiay . Clencias Sociales o impresas, técricas de Frpresion, y
equialentes planeacion operaiva
Verificar Ia entrega de los materales, instrucivos y publicaciones insiiucionales terminados. para apoyar los wabajos de difusion y
s unidades resp
Partcipar en las actwidades de promocion y dulgacion de las publicaciones, materiales e nsiucives insitucianales para cumplic o
Programa Editorial nstucional
Dasiinar i nbacsetos f i o i cormmateneia_as comn I e it In narsons s erie
Desarrolar el b de correccion de estlo de los documentos que serdn publicados por el Iniiuto Electoral, de acuerdo con las normas|
ctoralsy o Ineaiencs mitucionles o a i
Direccion Ejecutva de | Elabor . 1a revision de Lengua y Liteatura Hispénicas,
) et cencian Letras Clasicas, Historia, Filosofiay Correccion de estio y cuidado de etaria A J— L0v202
o de Estilo de Estilo Educacion Civicay Apoyar en las tareas administrativas relacionadas con los informes de avance del trabajo editorial, las sesiones del Comité Editorial, la| Estructura Licenciatura Letras, C\Enmas de la Comunicacion edicion de publicaciones Secretaria Administ
I I ¥ 1a actualzacion del o cquivalentes
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerarquica.
prop de mseau ), formacién de p impresas, digitales e interactivas a fin de cumplir las actividades institucionales|
B ot do dosto o maeies o dwigacin de I clura demecria, o mpresos, digals e racis (carees
ncrionssao prenea. pamoconalen  e50encaaie). a1 de SAmpIt s acoadades nSuComes pvamant Ssiasecdss por o e
de Diseio y Edicion. Disefio editorial, publicaciones
Drecsién e Elaborar los gréficos y i iustrarén | mpl bietios o igiales in iustraci
. —_— S T e e Dset s s e e
o7 : Estructura Licenciatura Comunicacin Visuzl, Comunicacion . Secretaria Administrativa. 122022 130012023
Disenador Disenador " Eascacon oty | ictamen del y vieb, medios audiovisuales
¢ Grafca o equialentes
o manejo de software de disefo de
tender en los materiles Adobe en pltaforma Macintosh
R pruebs domprs (s, oo CTa) ik g e o s espocicaions i
Apoyar en la claboracion de materiales multime
Desaolaraqueles uncones mneentesa ambit de su competencia, asfcomo a5 Qus e sty a persona suprior rdrui.
etz accones cducathas digidas 1 o escolas  geerlps cumlscon 03 bjeis gl Prograna e Ecucecin
Desarolar savatoias fmaivas digdss a 1as OSC o Netiuciones edocaivas para cuAl con 1a promadon de Ia cuura polica
camocréay la consuoson do cudagania,
Atender a pib
Dreccn Eecuthade | Proponer actidades, comenidosy materils paa ecia o Inplnentacin do I Mtoddlogia Educava de la Ludoca Ciica ene Socoga, Pecagogi, oo Procesos educatios, princpaimente
Analsta Educad Analista Educad Genero, arécter . conciaun or, Maesizo Normalisa, con nifos y ovenes, disefio de etaria A P L30v2023
o Educador Educador Educacion Civicay Sistematizar Iz informacién generada del lrabzlo en campo con la finalidad de evidenciar los logros alcanzados y proponer mejoras a las| Estructura Licenciatura Ps\mnmaﬁmn. ‘Administracion, estrategia e instrumentos didécticos, ‘Secretaria Administr
Construceion Cudadana | estrategias fo Humanidades o equialentes aluacion del aprendizaje
Desarolar y spoyar & a mparicion el aler de produccd de caromatae de Lucto para generar material audviual y ool aa
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que le instruya la persona superior jerarquica.
uiiar en 1a gestion y e sequimiento para la adquisicén de bienes y senvcios requeridos por el drea,  fn de proveer s recursos para el
cumplimento de sus atnbuciones.
Il sbreos e peraths e, de prover s e s s s
aren el
wdiar en la integracién y ¢l segmme..m ﬂe\ Frograma peraies Al y 1 Presupuesio Oe Egresos conespondirte al res, pare
s St (007 mpiens dlas s o
o Administati e Administati o o Ao o, regst, clasmcacmn distibucion y seguimiento de los documentos y corespondencia del drea, para el
o1e o Administa o Administa 0, Derechos Hun compimnt de sut st Estuctura Gartera comercial o técnica etara Adminstat w2022 13002023
Construccion Ciudadana | AP0Y2 en Ia integracién vidades real e ¥ mejore I
Costonar 08 ats,bejee, camicny HimHes eaconagos con fmolar, paa rovee a1 DWeccion Ejeouve g s recursos matenes
necesarios para el desempeno de sus funciones.
uimiento a os recursos financieros del &rea, con la fnalidad de garaniizar su corecta aplicacien y comprol
Dbairtes el anciones eherene 8 mto de 30 comptonc, 91 o 105 205 nonoya 1 pereos uperr o, Qe
coadyuven con e ogro de los objetvos del drea
Apoyar en a recepcion, registr, entregay seguimiento de correspondencia de a Direccin Ejecutiva, para su rdmite y alencion.
ar en Ia digtalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Diteccén Ejecutiva, para mantenerlo actualizado y
disponile.
o en la reproducin y noscacion de documenios olils aue genre I Diccn v, psa s e anie las nstncies
Direccion Ejecutivade [ intemas y
o19 Awdlar de Senvcios Audiar de Sevicios | G€ner®, Derechos Humanos, | Audiar a3 orc Estuctura Secundaria taria Ads 31212022 13012023

Educacion Civica y
Construceién Ciudadana

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbi
coadyuven con el logro de los objetivos del area,

ito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerdrquica, que|
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Secretaria Ejecutiva.

b) Perfil de puesto

Coordinar I ala Secretario de trabajo a i
Supervisar el seguimiento a los acuerdos adoptados por a persona titular de la Secretaria Ejecutiva para procurar su debido cumplimiento.
Coonua y ek I accis o o asasoes o o . SactonwiaEfeith o o Sacrearo Ejcithn obre of i da o
s agnaos.pan of culiiotn da s et regoc
Coomnaey o 25 para 1 soucin y el drea.
artcipar en T borioi 4o o dosmenacin que solicite la Secrelaria Ejecutiva o el Secretario E|s|:uuvn para el sjercicio de las|

butioncs de irea

articipar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior
jerérquica.

Estructura.

Licenciatura.

Administracion, Ciencia Politca,
Contaduria, Comunicacion, Derecho,
Economia. Sociologia o equivalentes

g matrles,procesos
iministrativos, Contaduria.
avihoras comapion Legitacin
electoral y poliica

Secretaria Administrativa.
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Brindar asesoria a la Secretaria Ejecuiiva 0 Secretario Ejecutivo en las sesiones y reuniones de (rabajo a las que asista.
st a las sesiones  reuniones de trabajo institucional asignadas y, si se requiere, elaborar el reporte respectio.

Verificar documentos aprobados por el Consejo General del msmum Electoral, previa firma de |a persona tiular de la Secretaria Ejecutiva,

para su remision a la Consejera Presidenta o Consejero Pr

Proponer Lo

Diundir, paa su iGN y Sequimieno an su ¢aso. & 15 dferentes rcas decutvas » e ae mettte Elocor 1o everdos e

Consejo General del Insttuto Nacional.

Difundir, para su atencion y seguimiento en su caso, a las diferentes areas ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral Ias solicitudes de que|

realice la Unidad Técnica de Vinculacion con Organismos Pablicos Electorales Locales del Insfituto Nacional.

Emitir los Informes del Proceso Electoral Ordinario y Procesos de Particpacion Ciudadana, a partir de 10s reportes remitidos por as|

lades Técnicas del . para s presenacin aas personas ntegrantes ol Conselo General
i ol name Anusl de Acicades e 1 del . aparti de los las|
idades del

Supervisar el seqmm;emo a los acuerdos adoptados por la Secretaria Ejecutiva 0 el Secretario Ejecutivo para procurar su debidol

Canalizar narm s stencidn a1 téenicas del

Estructura.

Licenciatura.

iminiscitr, lencl Pltcs
Contaduria, Comunicacién,
Ceonomia, Socblogia s sanaentes

Administracién piblica, derecho
electoral

Partidos Politicos.
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o4

Subdirectora o Subdirector de.
Archivo

Subdirectora o Subdirector de.
Archivo

Secretaria Ejecutiva.

Colaborar en y control del Sistema Institucional de Archivos del

Vigilar y los Archivos de para dar [
en la materia.

Colborar s e G s macorimos par fdesarol, sumectacin  actualzoc e o clapasicions apkcales o ot de

archi

Vetcar el desaro, suumentain . evalsacion de los plancs y programas instucionales en mteria de archvos, conforme a 1o

lcido en [a normativa en la

Brindar

Coordinar los st 1 de Archivos; de Operacién y Funcionamiento del Comité
Técnico Intemo de : y de Funci Comité de de la Ciudad de|
México para su debido cumplimiento.

Verificar las propuestas de mecanismos para la consulta y préstamo de documentos que forman parte del Archivo de Concentracion e|
Histori

Participar en el desarrollo de aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior|
jerérquica.

Estructura

Licenciatura

Bibliotecologia, Archivonomia,
Biblioteconomia, Administracion
Pablica, Sociologia o equivalentes

Procesos de gestién documental,

en materia archivistica, digitalizacion
documental, servicio a personas.
usuarias, relaciones publicas

Secretaria Administrativa.
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Secretaria Ejecutiva o
‘Secretario Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva o Secretario
Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva.

Froponer documentos oflesuo serdnenilos por a persona Tl do a Scrtara, para e umplinint desus atbucioes.
alos acuerdos adoptados por la persona Titular e la Secretaria con el personal dependiente de la misma, para asegurar

su camplnie o

Convolr ol seguimiento aa corespandonci teciida o umad por a Scretra, pora promover su aencién y cumplmienta

Regular a agenda de fr de la Secrets la atencion

Tramita Ias reuniones de rabajo ik por P Secretaria, para el tratamiento de asuntos relativos al ambito de su

Atender I Ia persona Titular de la Secretaria, para proveer su desahogo.
Coordinar las comisiones de trabajo instruidas por 1a o el Tiular de la Secretaria, para favorecer su cumplimiento.

Participar en el desarrollo de aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior|
jerérquica.

Estructura.

Carrera comercial, Técnica o Bachillerato

‘Secretarial Ejecutivo

Piblica

3u1212022

13012023

019

Auxiiar de Senvicios

Auxilar de Senvicios

Secretaria Ejecutiva

Nmyaleﬂ Ia recepcion, regisiro, entreg: i parasu
i del e Secroa, walizadoy disponible.
Nmya' en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que. genere To Seceiria, paa o imis ane 12 nstancas niemas y|
exten:

s a1a ¥ logi
ol a I Setotai pira focabar documentacion nesssaria pva Ineorar 108 o periodicos que seran presentados a los organos|
Cegados do sttt Blector, para da Svena 06l compimieno g e abLci

oyar en Ias actiidades logistcas, para el buen desarrollo de 1os eventos organizados por el érea.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica, que|
coadyuven con el logro de los objetivos del area,

Estructura

Secundaria

‘Secretaria Administrativa
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Auxiiar de Senvicios

Auxiiar de Senvicios

Apoyar en la recepeion. entrega y registro de I amita por i Electoraly de Partes.
Awsiiar en el senvicio de reproduccian y organizacion de 05 Gocumenios poa s e
Apoyar area, para

Auwiiar mensajeria, para asegurar el cumplimiento del contrato respectivo.
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona superior jerdrquica, que|
coadyuven con el logro de los objetivos del drea.

Estructura

Secundaria

3u1212022

13012023

Periodo de actualizacién: Trimestral.

En su caso, 15 dias habiles después de alguna modificacién a la informaci6n de los sevidores piblicos que integran el sujeto obligado, asi como su informacién curricular.




