CENTRO DE CAPACITACIÓN JUDICIAL ELECTORAL

Director del Centro de Capacitación Judicial Electoral
Objetivo:Diseñar, planear y en su caso administrar los programas institucionales de capacitación e investigación dirigidos al personal adscrito al Tribunal o a quienes aspiren ingresar a él, estimulando con ello las habilidades necesarias para el adecuado desempeño de las funciones judiciales o administrativas requeridas para sus puestos; dirigir y supervisar las actividades desarrolladas, en el ejercicio de sus obligaciones y atribuciones, por el personal adscrito al Centro de Capacitación Judicial Electoral.

Funciones:

1. Elaborar el programa anual de capacitación e investigación del Centro de Capacitación y someterlo a la aprobación del Pleno por conducto de su Presidente;

2. Promover relaciones de intercambio académico con universidades e instituciones afines nacionales y extranjeras, para fomentar las actividades de capacitación e investigación;

3. Proponer al Pleno, por conducto del Presidente, las publicaciones que estime convenientes para la mejor divulgación de las materias jurídica y político-electoral;

4. Promover convenios de colaboración con instituciones nacionales e internacionales, tanto del sector público como del sector privado, que tengan por objeto realizar trabajos conjuntos de investigación en la materia electoral y someterlos a la aprobación del Pleno, por conducto del Presidente;

5. Elaborar, ejecutar y vigilar el cumplimiento de los planes, programas, cursos y convenios a que se refieren las fracciones anteriores; 

6. Informar al Presidente, permanentemente, respecto del funcionamiento del área a su cargo y del desahogo de los asuntos de su competencia, y

7. Aquellas que su superior jerárquico le encomiende en relación con su puesto.
Reporta: Magistrado Presidente.
Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel Académico: Licenciatura

Carrera: Derecho o ciencias sociales afines.

Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional. 

Laborales 

Área de formación: Jurídica

Años de experiencia profesional: 3 años

Personal a cargo: Subdirección de Capacitación; Subdirección de Gestión; Subdirección de Investigación, Carrera Judicial y Biblioteca; Profesor Investigador; y Mecanógrafa “B”.

Conocimientos y Habilidades

Conocimientos: Sobre derecho electoral, ciencia política y disciplinas afines, así como en metodología y técnicas de la investigación, y formación docente.

Habilidades Organización y dirección de personal, planeación y ejecución de estrategias, toma de decisiones y resolución de conflictos. 

Otras características:

· Ser ciudadano del Distrito Federal, en pleno ejercicio de sus derechos

· Gozar de buena reputación

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.

· Contar con titulo profesional de abogado o licenciado en Derecho expedido legalmente  y con practica profesional como docente o investigador de, por lo menos, tres años al día de designación.
Funcionario que ocupa este puesto:
·  Lic. Jaime Cicourel Solano
Subdirector (a) de Capacitación
Objetivo: Promover la realización permanente de actividades académicas internas y externas encaminadas a fortalecer y actualizar los conocimientos teóricos y prácticos en derecho electoral y disciplinas afines, con el fin de lograr una formación integral que se refleje directamente en un mejor desempeño laboral.

Funciones:

1. Apoyar en la elaboración de los Programas Operativos Anuales, en lo relativo a las acciones relacionadas con la capacitación;

2. Apoyar en la elaboración de los Programas Anuales de Actividades, en lo relativo a las acciones relacionadas con la capacitación;

3. Ejecutar, en lo conducente, los programas anuales del Centro de Capacitación Judicial Electoral, y darles seguimiento hasta su conclusión;

4. Colaborar en la elaboración de los informes de actividades, trimestrales y anuales, correspondientes a las labores de capacitación desarrolladas por el Centro;

5. Planear, diseñar, y coordinar las diversas actividades de capacitación interna, externa y en línea;

6. Examinar, evaluar y determinar las necesidades de capacitación de las distintas áreas que conforman el Tribuna;

7. Auxiliar al Director(a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral en las actividades de promoción del Centro fuera de las instalaciones del Tribunal;

8. Determinar los mecanismos de evaluación del aprendizaje del personal, así como de los proyectos Académicos realizados;

9. Coordinar y supervisar las tareas y actividades del personal adscrito a la Subdirección de Capacitación;

10. Auxiliar en la contestación de solicitudes de acceso a la información pública;

11. Auxiliar al Director(a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral en las actividades relacionadas con el funcionamiento de las Comisiones de Magistrados; y
12. Aquellas que su superior jerárquico le encomiende en relación con su puesto.
Reporta: Director (a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral
Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel Académico: Licenciatura.

Carrera: Ciencias sociales, preferentemente Pedagogía, Ciencias de la Educación, Psicología Organizacional o Derecho.

Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional.

Laborales 

Área de formación: Capacitación de personal.
Años de experiencia profesional: 2 años.

Personal a cargo: Jefe(a) de Departamento de Capacitación, Jefe(a) de Departamento de Educación Virtual.

Conocimientos y Habilidades

Conocimientos: Sobre modelos educativos, diseño instruccional, metodología educativa, evaluación del aprendizaje y  manejo de herramientas informáticas de uso generalizado, así como nociones de derecho.

Habilidades: Planeación de proyectos, ortografía y redacción, toma de decisiones, resolución de conflictos y comunicación interpersonal.
Otras características:

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
· Cumplir en todo momento con lo establecido en los artículos 79 y 80 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Funcionario que ocupa este puesto:
·  Lic. Georgina Ivette Pérez Lee
Jefe (a) de Departamento de Capacitación
Objetivo: Coadyuvar en el desarrollo e implementación de las actividades académicas organizadas por el Centro de Capacitación Judicial Electoral.

Funciones:

1. Elaborar los programas Académicos específicos de las actividades de capacitación interna y externa;

2. Apoyar en el diagnóstico de las necesidades de capacitación del personal adscrito a las distintas áreas del Tribunal;

3. Ejecutar las actividades de logística requeridas para garantizar el correcto desarrollo de los eventos de capacitación interna y externa;

4. Auxiliar en la elaboración y aplicación de las evaluaciones del aprendizaje del personal, así como de los proyectos Académicos;

5. Mantener un registro puntual de los resultados obtenidos en las evaluaciones, tanto de desempeño académico de los participantes como del desarrollo general de los eventos;

6. Llevar el control y la actualización periódica de los expedientes Académicos de los servidores públicos del Tribunal;

7. Apoyar en la elaboración de los  informes de actividades, trimestrales y anuales, correspondientes a las labores de capacitación realizadas por el Centro; y

8. Aquellas que su superior jerárquico le encomiende en relación con su puesto.
Reporta: Subdirector (a) de Capacitación 

Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel Académico: Licenciatura o carrera terminada.

Carrera: En ciencias sociales, preferentemente, Pedagogía, Ciencias de la Educación Psicología Organizacional o Derecho.
Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional o constancia de terminación de estudios.

Laborales 

Área de formación: Derecho y Capacitación de Personal
Años de experiencia profesional: 1 año.

Personal a cargo: No aplica.

Conocimientos y Habilidades

Conocimientos: Sobre derecho electoral, su rama procesal y disciplinas afines; así como nociones de pedagogía y manejo de herramientas informáticas de uso generalizado.

Habilidades: Gestión, ortografía y redacción, trabajo en equipo, solución de conflictos e iniciativa.

Otras características:

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
· Cumplir en todo momento con lo establecido en los artículos 79 y 80 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Funcionario que ocupa este puesto:
·  Lic. María Luisa Sánchez García
Jefe (a) de Departamento de Educación Virtual
Objetivo: Diseñar y desarrollar actividades de capacitación en línea, como parte de los programas anuales de capacitación, con la finalidad de formar y capacitar al personal jurídico especializado del Tribunal y contribuir a su permanente profesionalización.

Funciones:

1. Coadyuvar en el desarrollo de propuestas metodológicas e instrumentos para realizar los diagnósticos de necesidades de capacitación del personal;

2. Proponer, para las actividades de capacitación no presencial, estrategias, recursos y materiales didácticos pertinentes, incorporando los avances de  educación a distancia;

3. Realizar el diseño instruccional de las actividades de capacitación en línea que integren los programas anuales de capacitación;

4. Operar la plataforma educativa para el desarrollo de los cursos en línea y brindar asesoría y apoyo a los participantes en el manejo de la misma;

5. Llevar a cabo el registro y seguimiento  del desempeño del personal inscrito en los cursos en línea;

6. Emitir el registro de participación y calificaciones de los cursos en línea;

7. Elaborar informes de la evaluación de los participantes sobre la calidad, utilidad y pertinencia de las actividades en línea;

8. Coadyuvar en la evaluación del impacto educativo de los programas virtuales de capacitación; y

9. Aquellas que su superior jerárquico le encomiende en relación con su puesto.
Reporta: Subdirector (a) de Capacitación

Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel Académico: Licenciatura o carrera terminada.

Carrera: Pedagogía, Psicología Organizacional o Ciencias de la Educación.

Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional o constancia de terminación de estudios.

Laborales 

Área de formación: Capacitación de personal.
Años de experiencia profesional: 1 año.

Personal a cargo: No aplica.

Conocimientos y Habilidades

Conocimientos: Sobre modelos de educación a distancia, diseño instruccional, diseño de instrumentos de evaluación, recursos didácticos y herramientas de trabajo colaborativo en línea. Manejo de herramientas informáticas de uso generalizado.

Habilidades: Manejo de plataformas educativas, software para desarrollo de objetos de aprendizaje y materiales digitales, y recursos electrónicos.
Otras características:

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
· Cumplir en todo momento con lo establecido en los artículos 79 y 80 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Funcionario que ocupa este puesto:
·   Lic. Susana Fabiola Alejandre Gutiérrez
Subdirector (a) de Investigación, Carrera Judicial y Biblioteca
Objetivo: Promover programas de investigación que auxilien en el conocimiento y difusión de la materia de derecho electoral, su rama procesal y disciplinas afines, que contribuyan a consolidar la política editorial del Tribunal Electoral del Distrito Federal, a través de la publicación de obras especializadas. Vigilar el adecuado funcionamiento de los servicios bibliotecarios que presta el Centro de Capacitación Judicial Electoral.
Funciones:

1. Apoyar en la elaboración de los Programas Operativos Anuales, en lo relativo a las acciones relacionadas con la investigación y la carrera judicial;

2. Apoyar en la elaboración de los Programas Anuales de Actividades, en lo relativo a las acciones relacionadas con la investigación y la carrera judicial;

3. Ejecutar, en lo conducente, los programas anuales del Centro de Capacitación Judicial Electoral, y darles seguimiento hasta su conclusión;

4. Colaborar en la elaboración de los informes de actividades, trimestrales y anuales, correspondientes a las labores de investigación desarrolladas por el Centro;

5. Proponer al Director(a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral la metodología de integración de las obras especializadas a publicarse como parte del programa editorial del Centro, ejecutar las acciones que correspondan, y realizar la revisión de sus contenidos;

6. Revisar los trabajos de edición de las obras especializadas a publicarse como parte del programa editorial del Centro de Capacitación Judicial Electoral, realizados por personal adscrito a la Coordinación de Documentación y Difusión;
7. Revisar artículos, estudios, ensayos, reseñas, notas y demás trabajos de investigación en materia de derecho electoral, su rama procesal y disciplinas afines, conforme a las instrucciones que al efecto señale el Director(a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral;
8. Asistir al Director(a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral en la elaboración de estrategias e instrumentos de vinculación académica con otras instituciones;
9. Coordinar y supervisar los servicios bibliotecarios que presta el Centro de Capacitación Judicial Electoral;
10. Auxiliar en la contestación de solicitudes de acceso a la información pública;

11. Auxiliar al Director(a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral en las actividades relacionadas con el funcionamiento de las Comisiones de Magistrados; y
12. Aquellas que su superior jerárquico le encomiende en relación con su puesto.
Reporta: Director (a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral

Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel Académico: Licenciatura.

Carrera: Derecho o carrera afín a las ciencias sociales como son: Ciencias Políticas, Administración Pública, entre otras.
Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional.

Laborales 

Área de formación: Investigación.
Años de experiencia profesional: 2 años.

Personal a cargo: Jefe de Departamento de Biblioteca.

Conocimientos y Habilidades

Conocimientos: Sobre derecho electoral y sus disciplinas afines; métodos y técnicas de investigación; Manejo de herramientas informáticas de uso generalizado.

Habilidades: Análisis y síntesis, ortografía y redacción, planeación de proyectos, resolución de conflictos y toma de decisiones.

Otras características:

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
· Cumplir en todo momento con lo establecido en los artículos 79 y 80 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.
Funcionario que ocupa este puesto:
·  Lic. Felipe de Jesús Mancilla Margalli
Jefe (a) de Departamento de Biblioteca
Objetivo: Gestionar las actividades y servicios del Centro de Capacitación Judicial Electoral que permitan satisfacer las  necesidades de información de la comunidad del Tribunal y público en general que las expresen, mediante la actualización, adquisición, organización, preservación y optimización de los recursos y materiales de la biblioteca.

Funciones:

1. Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos de Servicios Bibliotecarios que presta el Centro de Capacitación Judicial Electoral;

2. Organizar, preservar, optimizar, actualizar y vigilar el acervo bibliotecario;

3. Elaborar el  inventario del acervo bibliotecario y mantenerlo actualizado;
4. Elaborar estadísticas acerca de los servicios bibliotecarios que presta el Centro de Capacitación Judicial Electoral;

5. Atender los servicios de préstamo de la biblioteca;
6. Proporcionar un servicio actualizado y directo de consulta de material bibliográfico y hemerográfico, principalmente en materia jurídica y política-electoral, a usuarios internos así como al público en general;

7. Elaborar el proceso menor (sellar-etiquetar) de los materiales catalogados y clasificados, con base en los lineamientos aplicables para ello;

8. Elaborar la tarjeta de préstamo de los materiales catalogados y clasificados con base en los lineamientos aplicables para ello;

9. Registrar las publicaciones que ingresan a la Biblioteca, en los formatos destinados para ello;

10. Ordenar en estantería el material que sea devuelto;

11. Realizar el seguimiento de la renovación periódica de convenios interbibliotecarios;

12. Informar al (la) Subdirector(a) de Investigación, Carrera Judicial y Biblioteca, respecto del desahogo de los asuntos de su competencia; y

13. Aquellas que su superior jerárquico le encomiende en relación con su puesto.
Reporta: Subdirector (a) de Investigación, Carrera Judicial y Biblioteca.
Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel Académico: Licenciatura o carrera terminada.

Carrera: Biblioteconomía, Derecho, Administración o carrera afín.
Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional o constancia de terminación de estudios.

Laborales 

Área de formación: Jurídico-administrativa

Años de experiencia profesional: 1 año.

Personal a cargo: No aplica.

Conocimientos y Habilidades

Conocimientos: Preferentemente,  experiencia en la organización y administración de material bibliográfico y manejo de herramientas informáticas de uso generalizado.

Habilidades: Vocación de servicio, ortografía, redacción.

Otras características:

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
· Cumplir en todo momento con lo establecido en los artículos 79 y 80 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Funcionario que ocupa este puesto:
·  Lic. Daya Valdovinos Sánchez
Subdirector (a) de Gestión
Objetivo: Colaborar, con el Director (a) y con las otras áreas del Centro de Capacitación Judicial Electoral, en la planeación organización y control de los recursos financieros, humanos y materiales.

Funciones:

1. Realizar las gestiones necesarias para cubrir los diversos requerimientos materiales de las áreas del Centro de Capacitación Judicial Electoral;

2. Administrar los recursos materiales de las áreas del Centro de Capacitación Judicial Electoral;

3. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Centro de Capacitación Judicial Electoral con base en los requerimientos presentados por las subdirecciones que lo integran;

4. Coordinar la planeación, organización y control de los recursos asignados conforme a los requerimientos presentados por la Dirección y las subdirecciones del Centro;

5. Integrar el Programa Operativo Anual y supervisar su seguimiento;

6. Elaborar los informes de actividades, trimestrales,  anuales y especiales, correspondientes a las labores desarrolladas por el Centro;
7. Realizar las gestiones correspondientes ante la Dirección de Recursos Humanos cuando se susciten incidencias en la asistencia del personal del Centro;

8. Gestionar ante la Dirección de Planeación y Recursos Financieros la ejecución del presupuesto asignado a cada uno de los eventos Académicos que se lleven a cabo;

9. Tramitar y gestionar la comprobación de gastos con cargo al fondo revolvente asignado al Director (a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral;

10. Auxiliar en la contestación de solicitudes de acceso a la información pública;

11. Colaborar con la Dirección General Jurídica en la elaboración y revisión de los convenios de colaboración académica en que intervenga el Centro;

12.  Auxiliar al Director (a) del Centro en los diversos trámites que se requieran ante la Secretaría Administrativa, incluyendo aquellos referidos a las prestaciones Laborales de los servidores adscritos a esta área -como seguros y vacaciones-, así como los relativos a protección civil y participación en comités; y

13.  Aquellas que su superior jerárquico le encomiende en relación con su puesto.
Reporta: Director (a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral
Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel Académico: Licenciatura.

Carrera: En ciencias sociales o económico-administrativas.
Acreditamiento: Título y Cédula Profesional.

Laborales 

Área de formación: Jurídico-administrativa.
Años de experiencia profesional: 2 años.

Personal a cargo: Jefe (a) de Departamento de Gestión.
Conocimientos y Habilidades

Conocimientos: Gestión administrativa, Derecho administrativo, Contabilidad y manejo de herramientas informáticas de uso generalizado.

Habilidades: Planeación de proyectos, materiales y programas informáticos (Microsoft-Office), manejo de recursos humanos, toma de decisiones y resolución de conflictos.
Otras características:

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
· Cumplir en todo momento con lo establecido en los artículos 79 y 80 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Funcionario que ocupa este puesto:
·  C. Arturo Carrasco Martínez 

Jefe (a) de Departamento de Gestión
Objetivo: Colaborar, con el Subdirector(a) de Gestión, en la administración de los recursos financieros y materiales asignados a este  Centro de Capacitación Judicial Electoral.

Funciones:

1. Realizar la adquisición de los insumos necesarios para los cursos de capacitación o las actividades de investigación;

2. Asistir al Subdirector (a) de Gestión en la solicitud y administración de los recursos materiales del Centro;

3. Supervisar los archivos de trámite y concentración, así como verificar que se cumpla con la normatividad emitida en la materia, a fin de asegurar la disponibilidad, integridad y localización del acervo documental;

4. Dar seguimiento e informar sobre el desarrollo del Programa Operativo Anual  al Subdirector (a) de Gestión;

5. Llevar el registro y control de asistencia del personal adscrito al Centro de Capacitación;

6. Ayudar en la elaboración del anteproyecto del presupuesto del Centro;

7. Coadyuvar en el trámite y gestión de gastos con cargo al fondo revolvente asignado al Director (a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral; y

8. Aquellas que su superior jerárquico le encomiende en relación con su puesto.
Reporta: Subdirector (a) de Gestión

Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel Académico: Licenciatura o carrera terminada.

Carrera: Derecho, Administración Pública o Contaduría.
Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional o constancia de terminación de estudios.

Laborales: 

Área de formación: Administración Pública.
Años de experiencia profesional: 1 año.

Personal a cargo: No aplica.

Conocimientos y Habilidades

Conocimientos: Gestión administrativa y de Recursos materiales y  manejo de herramientas informáticas de uso generalizado.

Habilidades: Manejo de recursos materiales y programas informáticos (Microsoft-Office).

Otras características:

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
· Cumplir en todo momento con lo establecido en los artículos 79 y 80 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Funcionario que ocupa este puesto:
·  C. Cesarina Mendoza Elvira
Profesor Investigador
Objetivo: Desarrollar, para el Centro de Capacitación Judicial Electoral, investigaciones de vanguardia en derecho electoral, su rama procesal y materias afines con el objeto de fomentar la cultura de la democracia y la legalidad.

Funciones:

1. Realizar investigaciones originales de temas relacionados con la materia electoral, con la finalidad de aportar a la comunidad del Tribunal conocimientos que puedan contribuir a su formación y actualización;

2. Elaborar análisis y reseñas de sentencias, jurisprudencias, textos jurídicos, políticos y sociológicos, con fines de publicación y divulgación, conforme a su área de especialidad;

3. Impartir cursos y seminarios al personal del Tribunal con la finalidad de formar y capacitar al personal jurídico y administrativo, contribuyendo de esa manera a su permanente formación y actualización;

4. Realizar labores de asesoría sobre los temas de vanguardia en diversas áreas del Derecho y las ciencias políticas y sociales, que puedan ser materia de eventos Académicos dirigidos al personal del Tribunal;

5. Coordinarse con la Subdirección de Investigación y Carrera Judicial para la planeación y la ejecución de los programas editoriales del Centro;

6. Colaborar con la Subdirección de Capacitación en la organización y ejecución de cursos y demás eventos Académicos que organice el Centro de Capacitación Judicial Electoral; y

7. Aquellas que su superior jerárquico le encomiende en relación con su puesto.
Reporta: Director (a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral
Requerimientos del puesto:

Académicos

Nivel Académico: Licenciatura

Carrera: Derecho, Ciencia Política, Sociología o carreras afines. 

Acreditamiento: Titulo y Cédula Profesional. 

Laborales 

Área de formación: Investigación, Docencia.
Años de experiencia profesional: 2 años.

Personal a cargo: No aplica.

Conocimientos y Habilidades

Conocimientos: Docencia e investigación vinculadas con temáticas de interés y aplicación en el Tribunal Electoral, métodos y técnicas de investigación, planeación de proyectos y programas informáticos (Microsoft-Office).

Habilidades: Para desarrollar proyectos Académicos; análisis y síntesis; ortografía y redacción.

Otras características:

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
· Cumplir en todo momento con lo establecido en los artículos 79 y 80 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

Funcionarios que ocupan estos puestos:
·   Mtra. Claudia Abigail Morales Gómez
·   Mtra. Velvet  Rosemberg Fuentes 
Mecanógrafa “B”
Funciones:

1. Participar en el registro de entrada y salida de documentos;

2. Participar en el registro de llamadas, visitantes y reuniones del titular de área;

3. Elaborar proyectos de oficios internos y externos, a solicitud del titular de área;

4. Fotocopiar documentos oficiales y aquellos relacionados con asuntos institucionales;

5. Coadyuvar en las diversas actividades administrativas y/o jurisdiccionales que le sean encomendadas; y

6. Las demás que les sean aplicables en materia de administración de documentos y archivos, así como las que les sean encomendadas por el titular de área y superiores jerárquicos.
Reporta: Al Director (a) del Centro de Capacitación Judicial Electoral

Requerimientos del puesto:
Académicos

Nivel académico: Carrera técnica o experiencia laboral idónea.

Carrera: En su caso secretarial.

Acreditamiento: En su caso certificado o constancia de estudios.

Laborales

Área de formación: Administrativa.

Años de experiencia profesional: No necesaria.

Personal a cargo: No aplica.

Conocimientos y Habilidades
Conocimientos: Manejo de Office, equipo de oficina, redacción y ortografía.

Habilidades: Facilidad en la comunicación oral y escrita, y discreción.

Otras características:

· No encontrarse impedido para ocupar el cargo, de conformidad con el Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal.
· Cumplir en todo momento con lo establecido en los artículos 79 y 80 del Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal.

