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Guía de estudio 

 

Tronco Común 

Administrativo Especializado “A” 
 

Área de Conocimiento, 
habilidad y aptitudes 

Documento Área/Título Tema 

Normativa  

Constitución Política de la Ciudad 
de México 

De la democracia directa, 
participativa y 
representativa 

Democracia directa 

Democracia participativa 

Democracia representativa 

De las demarcaciones 
territoriales y sus 

Alcaldías 
Demarcaciones territoriales 

Ciudad Pluricultural 

Derechos de los pueblos 
indígenas en la Ciudad de 

México 

Composición pluricultural, 
plurlingüe y pluriétnica de la 

Ciudad de México 

De los derechos de los pueblos 
y barrios originarios y 

comunidades indígenas 
residentes  

Código de Instituciones y 
Procedimientos Electorales de la 
Ciudad de México 

Del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México 

Integración, fines, acciones y 
atribuciones del IECM 

Integración y atribuciones de las 
Direcciones Distritales del IECM 

De los procedimientos 
electorales 

Del proceso electoral ordinario 

Del proceso electoral 
extraordinario 

De los procedimientos y 
mecanismos de participación 

ciudadana 

De la democracia participativa 

Geografía Electoral, la 
colaboración registral y 

electoral 

Ámbito de validez respecto a 
los cargos de elección popular 

De las Listas nominales de 
electores 

Ley de Transparencia, Acceso a la 
Información Pública y Rendición 
de Cuentas de la Ciudad de 
México 

De las obligaciones de 
transparencia específicas 
de los Sujetos Obligados 

Autoridades Electorales 

Redacción y ortografía Curso de Redacción dinámica Parte dos, tres y seis 
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Guía de estudio de conocimientos específicos por cargo 

 

Administrativo Especializado PE 

 
Área de Conocimiento, 
habilidad y aptitudes 

Documento Área/Título Tema 

Normativa 
 

Reglamento para el registro 
de Partidos Políticos 
Locales ante el Instituto 
Electoral de la Ciudad de 
México 
 

Título Segundo, 
Capítulos III, IV, V y 

VI 

De las Asambleas 
De la Celebración de las 

Asambleas Distritales o de 
Demarcaciones Territoriales 

Asambleas Locales 
Constitutivas 

Estrategia Integral de 
Educación Cívica para la 
Ciudad de México 2017-2023 

Integración de los 
expedientes de la 
Elección 2020 y la 
Consulta Ciudadana 
2020 y 2021 

Macro-actividades por eje 

 

Administrativo Especializado PC/AC 

 
Área de Conocimiento, 
habilidad y aptitudes 

Documento Área/Título Tema 

Normativa 
Ley de Participación 
Ciudadana de la 
Ciudad de México 

Generalidades Principios 

De las Comisiones de 
Participación Comunitaria 

Del ámbito y sus atribuciones 

De su integración y 
organización 

De los derechos y 
obligaciones de las personas 

integrantes 

De la Elección 

Del Presupuesto 
Participativo 

Del presupuesto participativo 
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Guía de estudio única para Capturista de Distrito 
 

Área de 
Conocimiento, 

habilidad y aptitudes 
Documento Área/Título Tema 

Edición y manejo del 
sistema Office 

Office de Microsoft 
versión 2013 en 
adelante y consultar 
tutoriales de 
procesador de texto, 
presentaciones y 
hoja de cálculo en 
Internet. 

Conocimientos técnicos 
sobre el manejo de equipo 
de cómputo y paquetería de 
office. 
 
 
 
 
Registro de formularios 
determinados 

Manejo de procesados de texto 
 
Formas rápidas de guardar, imprimir, copiar, 
pegar y cambio de ventanas. 

Conocimientos básicos de Excel, 
conocimiento en el uso de los comandos de 
configuración e impresión de hojas de 
cálculo. 

Datos numéricos y texto 

Registro de 
información 

Precisión en la 
captura de datos. 

Captura de texto y numéricos 

 

Ponderación del examen de conocimientos y practico 
 

Instrumento Información Ponderación 

Conocimientos  20 reactivos 20 

Captura de datos numéricos 29 datos 40 

Captura de texto 
Texto para captura  

de 250 palabras 
40 

Total  100 

 

 

Rúbrica de evaluación práctica de captura de texto 
 

Promedio de palabras por minuto  

(PPM) 

Texto capturado para fines de 

Capturista de Distrito 

Máximo de errores 

admitidos 

0 a 23 PPM 105 palabras 6 

24 a 33 PPM 105 a 150 palabras 7 

34 a 45 PPM 151 a 206 palabras 10 

46 a 54 PPM Completó todo el texto Sin errores 

 

 

 


