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Contraloria General

3
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Puesto Rama Designacion dgg:: :::2
Total 37
Contralor General Administrativa CEDF 1
Subcentralor de Atencion Ciudadana y Normatividad Administrativa Libre 1
Subcontralor de Auditoria, Control y Evaluacién Administrativa Libre 1
Subcentralor de Responsabilidades e inconformidades Administrativa Libre 1
Asesor Administrativa Libre 2
Subdirector de Auditorfa, Control v Evaluacion Administrativa Concurso 1
Subdirector de Consultiva y apoyo a Comités Administrativa  Concurso 1
Subdirector de Procedimientos Juridicos y Adminisiativos Administrativa  Concurso 1
Subdirector de Quejas y Denuncias Administrativa  Concurso 1
Jefe de Analisis Normativo y Consulta Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento Contencioso Adminisirativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Auditoria a Programas Institucionales Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Auditoria Financiera Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Investigaciones y Seguimiento Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Procedimientos Disciplinarios Adminisirativa  Concursc 1
Jefe de Departamento de Registro v Situacion Patrimonial Administrativa  Concurso 1
Analista Administrativa  Concurso 12
Analista Administrativo Administrativa bibre 1
Secretaria de Unidad - Administrativa - Libre 1
Chofer B Administrativa Libre _ 1
Secretaria Auxiliar Administrativa  Concurso 3
Auxiliar de Servicios Administrativa  Concurso 1
Ndamero de
Rama " plazas.
Total 37
SPE 0
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Administrativa 3




Puesto: Contralor General

Adscripcion: Coniraloria General

Rama: Administrativa

Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 02

Nivel jerarquico: 003

Superior Similar Inferior
Consejo General Secretario Ejecufivo Subcontralor
Secretario Administrativo Asesor

Titular de la Unidad Técnica Especializada

de Fiscalizacion

Analista Administrativo
Secretaria de Unidad

Chofer B
Aucxiliar de Servicios

Genérica: Dirigir la planeacion, ejecucion y evaluacién del Programa Anual de Auditoria Interna (PAAY) del Instituto, v
sustanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas y, en su caso, imponer las sanciones
comrespondientes. ’

Principales:

Dirigir en ei ambito de sus atribuciones las funciones de atencion ciudadana, quejas y denuncias, normatividad y la
aplicacidén de responsabilidades e inconformidades, imponiendo las sanciones administrativas a que haya lugar, en
Su €aso.

Proponer al Consejo General los contenidos del PAAI del Instituto y hacer del conoeimiento del Consejo General el
avance del mismo, asi como de fos resuftados derivados de las auditorias.

Fiscalizar el manejo, custodia y aplicacion de los recursos dei Institute en el marco del PAAL

Vigilar el adecuado funcionamiento de los sistemas de control interno del Instituto, asi como evaluar periédicamente
su eficacia.

Verificar la cormrecta realizacion de las auditorias internas que se practiquen en el Instituto, estableciendo Ia |.
extension y alcance que éstas requieran.

Hacer del conocimiento del Consejo General el avance de la ejecucion del PAAL asi como de los resultados
derivados de las auditorias concluidas.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la atencion, tramite y solventacion oportuna de las observaciones,
recomendaciones y deméas promociones de acciones que deriven de las auditorias realizadas, tanto internas como
de control interno y de la Contadurfa Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Aplicar v, en su caso, promover ante las instancias competenles, las acciones administrativas y legales que se
deriven de los resuliados de las auditorias concluidas.

Designar al personal que participara en los actos de entrega-recepcién de los servidores pblicos del Instituto,

Dar seguimiento a la sustanciacion de los procedimientos administrativos, fincar las responsabilidades y, en su
caso, imponer las sanciones que procedan en términos de fa Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos.

Asesorar a los servidores publicos y a las diversas instancias del Instituto en un ambito preventivo,
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+ Recibir, sustanciar vy resolver los recursos de revocacion, juicios de nulidad, amparos, efc, en el marco de sus
atribuciones.

«  Supervisar el registro de los servidores piblicos que hayan sido sancionados administrativamente por ta Contraloria
General, una vez que ia resolucion respectiva haya causado estado.

= Requerir a los servidores pablicos del Instituto, tanto de estructura como de honorarios asimilados a salarios, su
declaracién de situacion patrimoniat e integrar el padrén de servidores piblicos obligados a presentaria.

= Coordinar que se lleve el registro de la situacion patrimonial de los servidores piblicos del Instituto, hacer el
seguimiento de su evolucidn, asi como definir y operar los sistemas que se requieran para tal propésito, de
conformidad con el procedimiento que apruebe ef Consejo General.

= Asisth— \"Ir\ nombmr reprf\nnnh—-n}n

+ Recibir, sustanciar y resolver las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o fallos en los
precedimientos de adquisiciones y contratacion de arrendamientos, servicios y obra publica.

=  Supervisar el control inferno del instituto, de acuerdo con lo establecido en el PAAL

« Vigilar el cumplimiento de o dispuesto en materia de Transparencia, vigilar su publicacion y actualizacion de dicha
informacion asi como, lo establecido en el respective reglamento que emita el Consejo General, y conocer sobre la
resoluciton en el recurso de inconformidad.

e Brindar informacién en el ambito de sus atribuciones que le requiera el Consejo General o los Consejeros
Electorales, siempre y cuando no se atente contra su funcidn o se requiera informacion de acceso restringido se
trate de reservada o confidencial.

+  Dar seguimiento a los procedimientos de atencién ciudadana, quejas y denuncias, respecto a los meeanismos de |-
recepcidn de quejas y denuncias, asegurandose del desahogo de las investigaciones vinculadas con las mismas y
la emisién de los correspondientes dictamenes de procedencia.

= Asegurar que.se adopten las medidas necesarias en las areas de [a Contraloria General, para 1a debida guarda y
custodia de la documentacion ¢ informacion vinculada con el ejercicio de sus funciones.

+  Desarrollartodas aquelias funcicnes inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Articulo 123 de! Codigo Electoral del Distrito Federal.

Formacion profesional: Articulo 123 del Codigo Electoral del Distrito Federal.

Area dé experiencia en: Articulo 123 del Codigo Electoral del Distrito Federal.

Experiencia laboral: Articulo 123 de} Codigo Electoral de Distrito Federal.

Otros conocimientos: Artfculo 123 del Codigo Electoral del Distritc Federal.

Articulo 123 del Codigo Electoral del Distrito Federal.
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Puesto: Subcontralor de Atencion Ciudadana y Normatividad

Adscripceion: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 008
iy ﬂ‘ EE Lt “" 2 ¥ e £ = uV %{(‘1{\ : . = u,. ek = 2 2 it a £ .
Superior Similar Inferior
Contralor General Subcontralor Subdirector de Area.

Genérica: Dirigir las acciones relativas a la recepcion, atencion e investigacion de quejas y denuncias ciudadanas que
se presenten, en rejacion con el presunto incumplimienio de las obligaciones de los servidores publicos del
IEDF.

Principales:

»  Coordinar la recepcion y atencion de guejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de
los servidores plblicos del IEDF.

e Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica del Distrito
Federal y demas normativa interna del IEDF.

« \Vigilar en el ambito de sus atribuciones, et cumplimiento de la Ley a la Proteccién de la Salud de tos no Fumadores
en el Distrito Fed_eral.

¢ Normar y coordinar el procedimiento de registro, atencién, desahege e informacion de los asunios de atencion
ciudadana a cargo de las areas de atencién de quejas administrativas,

» Apoyar al Contralor General en fa integracion de las quejas y denuncias, ast como mantenerlo permanentemente
informado sobre fas investigaciones que realice.

» Asegurar que se realice la correcia integracion de expedientes vincuiados con fa documentacion e informacion
relativa a su drea. ) .

+ Asegurar gue se adopien las medidas necesarias. en su area, para la debida guarda y cu\stodiétde ja documentacién
e informacion vinculadas con el efercicio de sus funciones.

+ . Desarrollar todas aquellas fungiones inhefentes al Ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Fitulo}.

Formacion profesional: Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Aplicacién de procedimientos Administrativos.

Experiencia laboral: 3 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral. Ley en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas persconal que labore en el Instituio Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Subcontrak)r de Auditoria, Control y Evaluacuon

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior

Contralor General Subcontralor Subdirector de Area.

Genérica: Fiscalizar el mansjo, custodia y aplicacion de los recursos, para asegurar el desarrolio de las auditorias a las
diferentes areas del IEDF, en el marco del Programa Anual de Auditoria interna (PAAI).

Principales:

Proponer al Contralor General los contenidos del PAAI,

Coordinar las tareas tendientes al cumplimiento y desarrolic del PAA!, asi como instrumentar acciones de
prevencion derivados de los resultados de auditoria.

Supervisar y coordinar 1a realizacion de las auditorias intemas que se practiquen en el Instituto.

Informar al Contralor General el avance de la gjecucion de las auditorias y presentarle los informes de resultados
(prefiminares) de las mismas.

Dar seguimiento a la atencion, tramite y solventacidn oportuna de ias observaciones, recomendaciones y demas
promocion de acciones que deriven de las auditorias realizadas.

Elaborar y proponer, en su caso, ante el Contralor General, el proyecto de dictamen técnico respectivo, para su
aprobacion.

Informar los resultados obtenidos de las investigaciones solicitadas por las instancias superiores, asi como elaborar
los dictdmenes técnicos de aquellas situaciones en que se hayan determinado presuntas imegularidades.

Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendagiones realizadas por la Contaduria Mayor de
Hacieénda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal e informar al Contralor. General.

Presentar al Confralor Generat ios proyectos de informes frimestraies y anuales de sus actividades.

Asesorar a los servidores pUblicos y a las diversas instancias del Instituto en un dmbito preventivo.

Supennsar 1a préactica de auditorias de desempeno orientadas a fortalecer el control intemo y la administracién de
nesgos en el marco del PAAI

& Asegurar que se realice la correcta integracién de expedientes vmculados con la documentamon & informacion
refativa a su area.

Asegurar que se adopten las medidas necesarias en su area, para la debida. guarda y custodla de papeles de
trabajo y de la documentacion e informacion vinculadas con el ejercicio de sus funciones.

Preparar los informes de resulfados y avance en la ejecucion de las auditorias programadas en el PAAI, para
informar at Consejo General.

Desarrcilar todas aquelias funciones inherentes al ambtto de su competencaa

L]

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (THulo).

Formacion profesional: Contaduria, Administracién, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Audiforia, Planeacidn y programacion financiera.

Experiencia laboral: 3 afios.




tgtros conocimientos: Legistacion electoral, proceso administrativo.
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Articulo 139 del Estatuto del Serwvicio Profesional Electoral y demas personal gue labore en el tnstituto Electoral det

Distrito Federal.




Puesto: Subcontraler de Responsabilldades e Inconformldades

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Adminisirativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 008

~Superior ] - " Similar N " Inferior
Contralor General Subcontralor Subdirector de Area,

Genérica: “oordinar et seguimiento y la sustanciacion de los procedimientos administrativos, recursos de revocacion e
inconformidades vy fincar las responsabilidades que procedan en témminos de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servideres Pablicos.

Principales:

+ Designar al personal que participara en los acios de entrega-recepcion de los servidores pablicos del tnstituto.

+ Coadyuvar con el titular de la Coniraloria General en el framite, sustanciacion y resolucidn de los procedimientos
administrativos, finear las responsabilidades Yy, €N su caso, imponer las sanciones que procedan en term!nos de la
| ey Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

» Aplicar y, en su caso, promover ante las instancias competentes, las acciones admmlstratlvas y legales que deriven
de los procedimientos administrativos disciplinarios.

e Coadyuvar con el tiular de la Contraloria General en la atencién, framitacion y resolucion de los recursos de
revocacion que presernten [os servidores puablicos del Instituto.

+ Lievar el registro de los servidores plblicos que hayan sido sancionados administrativamente por la Contraloria
General.

e Llevar el registro de la situacion patrimonial de los servidores piblicos del Instituto, hacer el seguimiento de su
evolucién, asi como definir y operar los sistemas que se requieran para tal propdsito.

» Coadyuvar con el titular de la Contraloria General en la atencién, sustanciacion y resolucion de las inconformidades
que presenten los proveedores respecto a actos o fallos en los procedimientos de adquisiciones y contratacion de
arrendamientos, servicios y obra pdblica, )

* Hacerse cargo de la defensa juridica de todos los acios de autoridad que emitan los miembros de ia Contraloria
General del 1EDF ¥ que judlmal o administrativamente se ventilen ante las instancias jurisdiccionales competentes.

» Interponer todo fipo de acciohes o recursos legales, incluso el amparo, que tenga como proposito revecar, modificar

"o reponer los actos. de autoridad que no fueron favorables a la Contralorfa General, dadas las evidencias
documentales que integren ef expediente respectivo.

e Auxiliar al Coniralor General en la formulacion de requerimientos y demas actos necesarios para la atencién de los
asuntos en materia de responsabilidades.

s . Asegurar que se realice fa correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacion e informacion
relativa a su area. )

=  Asegurar gue se adopten Ias medidas necesarias en su drea, para la debida guarda y custodia de la documentacion
e informacion vinculadas con el ejercicio de sus funciones. -

« I as demas funciones gue le confieren las demas leyes v reglamentos aplicables.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacién profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Auditorias de legalidad, materia de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
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Experiencia laboral: 3 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral, Auditoria Piblica. f

i
Articulo 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que Labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Asesor

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medic

Nivel de responsabilidad: 05 Nivel jerarquico: 011 |

Superior Similar ~Inferior

Contralor No aplica No aplica

Genérica: Asesorar al Contralor General en el cumplimento de sus funciones para la toma de decisiones, asi como
atender los asuntos encomendados y de competencia a sus funciones.

Principales:

» Realizar las acciones necesarias para atender ias instrucciones oficiales del Confralor General.

«  Analizar y opinar sebre los documentos o asunios encomendados y, en su caso, realizar los estudios y proyectos
correspondientes.

+ Brindar asesoria y apoyo de informacion al Contralor General en las juntas y reuniones con el propdsito de
contribuir a la toma de decision.

«  Dar seguimiento a los acuerdos adoptados con el Contralor General.
«  Brindar propuestas de solucién y atencién a los asuntos competencia del area.
»  Elaborar los informes, analisis, notas informativas y reportes que solicite el Contralor General.

*  Parlicipar en la elaboracion del Programa Anual de Audiioria Intema, del Programa QOperative Anual y el
anteproyecto de presupuesto del rea, asi como supervisar y vigilar sus avances, en cada uno de los casos.

»  Constatar la correcia integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area.

»  Adoptar las medidas necesarias en su 4rea, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion
vinculadas con el ejercicio de sus funciones.

» Desarroflar fodas aqu_el’ia‘s funciones inherentes al ambito de su compstencia,

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacién profesionat: Administracion, Clenc;a Politica, Contaduria,.Comunicacién, Derecho, Economia, Sociologia o
carreras afines.

Area de experiencia éh: Administracion ptblica, Derecho Eleqtoral, Sistemas Electorales y de Partidos Politicos.

Experiencia laboral: 3 afios.

Otros conocimientos: Planeacion Esiratégica, Comunicacion Institucional, Administracion de_Proyectos.

Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Subdirector de Auditoria, Control y Evaluacion

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar inferior
Suhcontralor de Auditoria, Subdirector de Procedimientos Juridicos v Jefe dal Deparfamento de Auditoria a
Control y Evaluacion Administrativos Programas Institucionales
Subdirector de Quejas y Denuncias Jefe det Departamento de Auditoria
Subdirector Consultivo y de Apoyo a Financiera
Comités Jefe det Departamento de Mejora de
Procesos y Evaluacion

Genérica: Coordinar las funciones y actividades de la Subdireccion de Auditoria, Control y Evaluacion con el proposito
de dar cumplimiento al Programa Anual de Auditorfa Interna y de fiscalizar la custodia, manejo v aplicacién
de los recursos del Instituto.

Principales:

e Coadyuvar con el Subcontraior de Auditoria, Controf y Evaluacién en fa elaboracion y ejecucion de! Programa Anuaf
de Auditoria Interna.

» Coadyuvar con el Subcontralor de Auditoria, Control y Evaluacion la instrumentacion de acciones de prevencion
que detemmine la Contratoria General.

s  Supervisar y coordinar la realizacién de las auditorias intemas gue se practiquen en el Instituto, estableciendo la

exiension y alcance que éstas requieran; asi como emitir las. recomendaciones preventivas o comectivas
correspondientes.

¢ Informar al Subcontralor del area, el avance de la e}ecucwn de las audltonas ¥ presentar los informes de resuiiados
{preliminares) de las mismas.

e Dar segu:miento a la atencidn, tramite y solventacion oportuna de las observaciones. recomendaciones y demas
promociones de acciones que deriven de las auditorias realizadas.

+ Informar los resultados obtenidos de las investigaciones solicitadas por las instancias superiores, asf como elaborar

tos dictamenes técnicos de aquellas situaciones en que se hayan determinado presuntas iregularidades.

Practicar auditorfas de desempefio orientadas a fortalecer el control inferno y la adrmmstramon de riesgos.

Verificar que existan manuales de procedimientos actugiizados.

fmplementar acciones vincufadas con la fransparencia y el procesc de rendicion de cuentas.

Proveer la informacién necesaria para integrar documentos que requieran fos Comités, Comisiones, Subcomisiones

© grupos de trabajo que sean conformados en la Contraloria General del |EDF. ’

Constatar la comrecta integracion de expedientes vincutados con fa documentacion e informacion relativa a su area.

Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion
vincutadas con €l ejercicio de sus funciones.

»  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

* o .¢ o

.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {THulo).

Formacion profesional: Contaduria, Administracion, Economia, Actuaria, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Auditoria.

c-gzp@fv




Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Planeacion estratégica, manejo de Microsoft Office.

e i : : L i B : &

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electorat y demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Subdirector Consultivo y de Apoyo a Comités

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior
Subconiralor de Atencidn Subdirector de Quejas vy Denuncias ! Jefe del Departamento de Andlisis
Ciudadana y Nommatividad l Normativo y Consulia

Genérica: Brindar apovo a los Comités del instituto en el cumplimiento de sus obligaciones, asesorandolos en el
ambifo de la competencia de la Confraioria General y emitir fas opiniones que procedan durante las
sesiones de los mismos, a efecto de que su gestion se ajuste a lo dispuesto por las disposiciones legales y
normativas que los regulan.

Principales:

« Apalizar y evaluar las normas que integran el marco juridico de actuacion del IEDF para constatar su concordancia
Y proponer, en su caso, los proyectos de reformas al mismo.

= Verificar el cumplimiento de las normas de control, asi como elaborar los proyectos de normas complementarias
que se requieran en materia de control.

« Proponer al Subcontralor de Atencion Ciudadana y Normatividad, las acciones que en materia de evaluacion y
control se deban integrar al programa anual de trabajo.

+« Auxiliar ai Subcontralor de Atencion Ciudadana y Nomatividad en la fermulacion de requerimientos, informacion y-
demds actos necesarios para la atencidon de los asuntos en la materia, ast como solicitar a las unidades
administrativas la informacion requerida para el cumplimiente de sus funciones. [
Lievar los registros de los asuntos de su competencia y custodiar los doeumentos que obren en sus archivas.
Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en las areas del Instituto para el conirol
interno; propener y promover la implaniacion de medidas para su fortalecimiento y para la mejora de los procesos.

e  Dar seguimiento ala integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacidn relativa a su area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatira (Titulo).

Formacion profesional: Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Asesoria y Consulta.

Experiencia laboral: 2 afos

Otros conocimientos: Legislacién electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 detl Estatuto del Servigio Profesional Electoral v demas personal gue labore en el Instituto Electoral del
Distritc Federal.




Puesto: Subdlrector de Procedtmientos Jund:cos y Administrativos

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar ! or
Subcontralor de Subdirector de Auditoria, Controt y Jefe del Departamento de Procedimientos
Responsabilidades e Evaluacion Disciplinarios
Inconformidades Subdirector de Guejas y Denuncias Jefe del Departamento de Registro y
Subdirector Consuttivo y de Apoyo a Situacién Patrimonial
Comités Jefe del Departamento Contencioso

Generlca. Coordinar las funcmnes y actlwdades de Ia Subdlreccron de Procedlmientos Jundtcos y Admlnlstrattvos en
apoyo a la Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades, con la finalidad de asegurar el correcto
trémite, sustanciacion y resolucion de los procedimientos administrativos que corresponda.

Principales:

Coadyuvar con el Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en el tramite, sustanciacion y resolucion
de los procedimientos administratives, para estar en aptitud de fincar fas responsabilidades vy, en su caso, imponer
las sanciones que procedan en términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Coadyuvar con el Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en la atencién y tramitacidon de los
recursos de revocacion.

Elaborar y mantener el registro de los servidores publicos, proveedores y coniratistas que hayan sido sancionados
administrativamente por la Coniralorfa General.

Actualizar el registro de la situacion patrimonial de los servidores péblicos del Institute, coadyuvar en el seguimiento
de su evolucion, asi como operar los sistemas que se requieran para tal propésito, de conformidad con los
procedimientos a que se refiere Ia Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

Apoyar al Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades correspondiente en la atencion y sustanciacion de
las inconformidades que presenten los proveedores y contratistas, respectc a actos o fallos en los procedimientos
de adquisiciones y coniratacion de arrendamientos; servicios y obra puablica.

Apoyar al Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades en la atencion y sustanciacion de las
inconfonmidades que se presenten derivadas de las Normas.para la Administracién, Destino Final y Baja de Bienes
Muebles del instituto.

Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal y el respectivo reglamento que emita ef Consejo General, de acuerdo a las instrucciones que le gire el
Subcontralor de Responsabilidades e Inconformidades, asi como en la atencion de las solicitudes de informacién
competencia de la Contraloria General.

Coadyuvar con el Subcontralor de Responsabilidades e lnconformidades en fa atencién de las solicitudes de los
drganos del-Instituto en los asuntos de su competencia.

Colaborar conjuntamente con el Subcontraior de Responsabilidades e Inconformidades, en 1a defensa Institucional
de todos los actos de autoridad que emitan los miembros de la Contraloria General del 1EDF vy que judicial o
adminisirativamente se ventilen ante las instancias de autoridad competente, todo ello a través del Departamento
Contencioso.

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area.
Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion
vinculadas con el ejercicio de sus funciones.

Las demds que le sean instruidas en el 4mbite de su competencia.




Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacion profesional: Derecho o afines.

Area de experiencia en: Atencién de pracedimientos juridicos y administratives, auditorias de legalidad y Ley de Federal
de Responsabilidades de los Servidores Piblicos, Despachos independientes de auditoria o sector piblico.

Experiencia laboral: 3 anos.

Otros conocimientos: Legislacion politico electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electorat y demas personal que labore en el Instituto Elecloral del

Distrito Federal.




Puesto: Subdirector de Quejas y Denuncias

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

A
Superior Similar Inferior
Subcontralor de Atencidn Subdirector Consultivo y de Apoye a Jefe del Departamento de Investigaciones
Ciudadana y Nommatividad Comités y Seguimiento

Genérica: Atender y cumplimentar la labor de fiscalizacion de la Contraloria General, mediante fa recepcién, tramite y
substanciacion de quejas, denuncias ciudadanas, de proveedores y coniratistas, respecio al incumplimiento
de las obligaciones del personal del instituto, asi como aquellas relacionadas con fa prestacién de los
trémites y servicios institucionales

Principales:

« Normar y coordinar el procedimienio de registro, atencion, desahogo e informacion de los asuntos de atencién
ciudadana a cargo de las areas de atencion de quejas adminisirativas.

» Coordinar, atender y supervisar la realizacion de acciones correctivas y preventivas derivadas de la caplacion y
atencion de guejas y/o denuncias.

» Coordinar la atencién que proceda, conforme a lo dispuesto en las leyes de la materia, de las quejas presentadas
por los proveedores y/o confratistas del Instituto, con motivo del incumplimiente de los términos y condiciones
pactados en los contratos que tengan celebrados con el Instituto.

« Supervisar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de los servidores pidblicos y/o de los
trémites y servicios prestados en el Instituto y elaborar los informes correspondientes. _

Proporcionar la informacion requerida por el Contralor General en materia de quejas y denuncias.
Promover ta participacion de! personal en programas pemmanentes de capacitacion v desarrollo sobre temas
técnicos y especializados para elevar la eficiencia y eficacia de sus funcienes.

« informar al Subcontralor de Atencion Ciudadana y Normatividad de aquellos hechos, omisiones e irmegularidades
observadas durante el proceso de la revision, gue por su importancia, requieran de su atencion inmediata.

» Verificar 1a debida integracion de expedientes vinculados con fa recepcion de quejas y denuncias, asf como con los
asuntos de alencion ciudadana. .

« Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de ta documentacion e informacion
vinculadas con el gjercicio de su funcion, )

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {Fitulo).

Formacion profesional: Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Tramite y Substanciacién

Experiencia laboral: 2 ahos.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesionat Electoral y demas personal que Jabore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal. ) [




Puesto: Jefe de Departamento de Analisis Normativo y Consulta

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Super[o Similar Inferior
Subdirector de Consulta y Jefe de Depariamento de Investigacicnes Analista
Apoyo a Comités y Seguimiento

Genérica: Coordinar las actividades del &rea; asi como planificar y supervisar la correcia aplicacion de los
procedimientos y mecanismos establecidos al respecto.

Principales:

¢ Recepcion, tramite y atencidn de las peticiones que se formulen relacionadas con los tramites y servicios del
Instituto.

» Realizar las visitas de verificacion del cumplimiento de las obligaciones de los servidores pablicos ylo de los
tramites y servicios prestados en &l Instituto y elaborar fos informes correspondientes.

= Informar al Subdirector respecio de los hechos, omisiones e irregularidades observadas durante el proceso de la
revision, que por su importancia, requieran de su atencién inmediata.

»  Asiglir a las sesiones de los comités y verificar &l cumplimiento de las normas de conirol que resulten aplicables.
Auxiliar al Subdirector en fa formulacion de requerimientos, informacion y demas actos necesarios para la alencién
de los asuntos en la materia.

Lievar los registros de los asuntos de su competencia y custodiar los documentos que obren en sus archivos.
Practicar las revisiones de los procesos y de los sistemas establecidos en fas dreas del IEDF para el controf intemo;
propoher y promover la implantacion de medidas para su forfalecimiento y para la mejora de los procesos.

+ Mantener el sistema de conirol-y archivo eficiente que -permita agilidad en la consulta de papeles de trabajo e
informes.

Constatar la correcta integracién de expedientes vincufadoes con fa documentacion e informacion relativa a su area.

s  Adopiar las medidas necesarias en su area, para la deblda guarda y cuslodia de la documentacion e informacion
vinculadas con el ejercicio de su funcion,

» Desarrollar todas aguelias funciones mherentes al ambito de sU competenma.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% creditos) -

Formacidn profesional: Derecho ¢ carreras afines.

Area de experiencia en: Actualizacién de documentos nomativos.

Experiencia laboral: 2 aiios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microsoft Office,

Ariculo 144 det Estatuto del Servicio Profesional Elecioral y demas personal que labore en el Instituto Electoral de}

Distrito Federal.




PuestO' Jefe de Depadamento Contencroso

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar inferior
Suhdirector de Procedimientos | Jefe de Departamento de Procedimientos Anatista
Juridicos y Administrativos Disciplinarios
Jefe de Departamento Registro y Siiuacion
Patrimonial

Genérica: Coordmar y plamf car las funciones y actw:dades del area, supervisando la comecta aplicacion de los
procedimientos y mecanismos establecidos al respecto.

I Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Principales:

. instruir la tramitacion de los recursos de revocacion que presenten los servidores piblicos del Instifuto, en contra de
las resoluciones en las que la Contraioria General les imponga sanciones administrativas, en los términos de la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, y elaborar los proyecios de resoluciones que
corresponda, a efecto de someterios a consideracién de sus superiores.

. Instruir la tramitacién de las inconformidades que presenien los proveedores respecto a actos o fallos en-los
procedimientos de adquisiciones y contratacion de arrendamaentos servicios, obra pdblica y cualquier senvicio
relacionado con esta materia.

. Instruir la tramitacion de las inconformidades que presenten los proveedores respecto a actos o falios en los
procedirhientos derivados de las Normas para ia Administracion, Destino Final v Baja de Bienes Muebles del
Instituto. .

+ Coadyuvar at desarrollo de la defensa juridica de los actos o resoluciones que dicten sus superiores en el gjercicio
de sus funciones, ante las diversas instancias administrativas y jurisdiccionales que corresponda, asi como vigilar la
debida sustanciacion de tales procesos.

«  Instruir [a tramitacion de los procedimientos de sancién a proveedores que infrinjan las normativa emitida en materia
de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra piblica.

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su area.
Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacion
vinculadas con el gjercicio de sus funciones.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% créditos).

Formacion profesional: Derecho o camreras afines.

Area de experiencia en: Desahogo de procedimientos juridicos y administrativos,

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: Legistacion electoral y manejo de Microsoft Office.




Articulo 144 del Estatulo del Servicio Profesional Electoral y demas
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe de Departamento de Auditoria a Programas Institucionales

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Auditoria, Jefe de Departamento de Auditoria No aplica
Conirol y Evaluacion Financiera

Jefe de Departamento de Mejora v
Procesos de Evaluacion

%;»‘
: i s S . o 5 FH
Genérica: Coordinar y planificar las funciones y actividades dei érea, supervisando el desarrolfo de las auditorias d
acuerdo al Programa Anual correspondiente.

G

Principales:

» Coordinar ta correcta realizacidon de las auditorfas internas que se practiquen en et Instituto; asi como emitir las
recomendaciones preventivas o correctivas a efecto de corregir o evitar la recurrencia de situaciones que pudieran
provocar algin daiio al patrimonio del 1IEDF.

» Informar al Subdirector el avance de la ejecucion de las auditorias.

+  Coordinar la realizacion de auditorias de desempefic erientadas a fortalecer el controf interno y la administracién de
resgos. i

s  Proponer la elaboracién o, en su caso, actualizacion de manuales de procedimientos que propicien que las acciones
administrativas de las distintas instancias del insfifuto, se lleven a cabo de manera sisteméfica, estructurada vy
objstiva.

» Constatar la correcta infegracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su drea.

« Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacion
vinculadas con el gjercicio de sus funciones. -

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {100% de créditos).

Formacién profesionai: Contadurfa, Administracion, Economia, Derecho, Actuaria o carreras afines.

Area de experiencia en: Audilorias en el sector pliblico o privado.

Experiencia laboral: 2 afios.

Ofros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Institule Electoral del

Distrito Federal.
i




Puesto: Jefe de Depariamento de Auditoria Financiera

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerérquico: 015
Superior Similar Inferior
Subdirecior de Auditoria, Jefe de Departamento de Auditoria a N aplica
Control y Evaluacion Programas Institucionales
Jefe de Departamento de Meicra y
Procesos de Evaluacion

Genérica: Coordinar y piamﬁcar Ias funcnones ¥ actividades del érea, superv;sando el desarrol!o de las audltonas de
acuerdo al Programa Anual correspondiente.

Principales:

« Coordinar 1a correcta realizacion de las auditorias internas que se practiquen en el Instituto; asi como emitir tas
recomendaciones preventivas o correctivas a efecto de corregir o evitar la recurrencia de situaciones que pudieran
provosar algin dafio al patrimonio del Instituto.

+ Informar al Subcontraior correspondiente, el avance de la gjecucion de las auditorias.

Coadyuvar a la realizacién de audiforias de desempefio por medio de revisiones orientadas a fortalecer el controt
interno y la administracién de riesgos.

«  Verificar la existencia de manuales de procedimientos debidamente actualfizados que propicien que las acciones
administrativas de las distintas instancias del Instituto, se lleven a cabo de manera sisternatica, estructurada y
objefiva.

o Requerir a los rganos y servidores publicos del Instituto toda la informacién necesaria para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con fa documentacion e informacion relativa a su area.
Adoptar las medidas necesarias para dar cumplimiento a las instrucciones de sus superiores jerarquicos.

Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion
vinculadas con et gjercicio de sus funciones.

« Desarrollar iodas aquellas funciones inherentes al ambite de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {100% créditos).

Formacién profesional: Contaduria, Administracion, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Financiero programatico presupuestal v Despachos independientes o sector pdbiico en
auditona.

Experiencia laboral: 2 afos.

Oftros conocimientos: Legislacion glectoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estaiuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal gue labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.

==/



Puesto: Jefe de Departamento de Investigaciones y Seguimiento

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Adminisirativa Mando: Medic

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarguico: 015

Superior Simitar Inferior
Subdirector de Quejas y Jefe de Departamento de Analisis Analista
Denuncias Normative y Consuita

Genérica: Coordinar y planificar las funciones y actividades del area, supervisando la correcta aplicacién de los
procedimientos y mecanismos establecidos al respecto.

Principales;

+ Recepcidn y atencién de quejas y denuncias que se formulen por incumplimienio de las obligaciones de los
servidores pablicos del |EDF.
Proporcionar la informacion requerida por el Subdirector en Materia de Quejas y Denuncias.
Participar en la formulacion de requerimientos de informacian y demas actos necesarios para la atencion de los
asuntos en materia de quejas y denuncias, asi como informar permanentemente a sus superiores sobre las quejas y
denuncias, recibidas, en proceso y atendidas.

»  Atender las quejas ciudadanas que se presenten con motivo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informac;on
Pdblica.

+ Mantener el sistema de control y archivo eficiente que pemmita agilidad en la consulta de papeles de trabajo e
informes, de preferencia a través de sistemas computarizados.
Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con fa documentacion e informacion relativa a su drea.
Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacidn
vinculadas con el ejercicio de su funcion. )

« Desarroliar fodas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minime de estudios: Licenciatura (100% créditos).

Formacién profesional: Derecho, Contadurfa, Administracion, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Normatividad y Consulta.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion fectoral y manejo de Microsoft Office.

Art:cuio 144 del Estatuto de! Serwc;o Profesmnat Electoral y demas personal que labore en el lnst:tuto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Jefe de Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Auditoria, Jefe de Departamento de Auditoria a No aplica
Control y Evaluacion Programas Institucicnales
Jefe de Departamento de Auditoria
Financiera

Genérica: Coordinar y planificar las funciones y actividades del drea, supervisando el desarrollo de las auditorias de
acuerdo al Programa Anual correspondiente.

Principales:
» Coordinar la correcta realizacion de las auditorias internas que se practiquen en el Instituto; asi como emitir las
recomendaciones preventivas o correctivas correspondientes,
Informar al Subcontralor del area, el avance en la gjecucion de las auditorias.
» Coordinar la realizacion de auditorias de desempefio orientadas a fortalecer el control intemo v la administracion de
riesgos. - )
Verificar {a existencia de manuales de procedimientos actualizados.
Constatar la correcta integracidn de expedientes vinculados con la documentacién e informacion relativa a su area.
e Adoptar las medidas necesarias en su area, para la debida guarda y custodia de la documentacién e informacion
vinculadas con el ejercicio de sus funciones.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (100% créditos).

Formacion profesional: Contaduria, Administracion, Economia, Derecho, Administracion o carreras afines.

Area de experiencia en: Andlisis de procesos y sistemas de evaluacion.

| Experiencia laboral: 2 ahos.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto de! Servicio Profesional Electoral y demas personat que labore en el Institulo Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Jefe de Departamento de Procedimientos Disciplinarias

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Procedimientos Jefe de Departamento de Registro vy Analista
Juridicos y Administrativos Situacion Patrimonial
Jefe de Pepartamento Contencioso

Genérica: Coordinar y planificar las funciones y actividades del area, supervisando la correcta aplicacion de los
procedimientos y mecanismos establecidos al respecto.

Principales:

» Coadyuvar el tramite y sustanciacion de los procedimientos administrativos disciplinarios a que se refiere {a Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, proyectando las resoluciones correspondientes.

»  Vigilar el cumplimiento de las resoluciones administrativas que emitan en el ambito de sus funciones las autoridades
de la Contraloria General, en materia de responsabilidades de los Servidores Pablicos.

« Actualizar el padrén de servidores publicos sancionados por la Contraloria General del IEDF, asi como los libros de
registro y control de los expedientes aperturados en la Subcentraloria de Responsabilidades e inconformidades.

+  Auxiliar en el inicio y sustanciacion de los procedimientos de sancion a proveedores y contratistas que infrinjan la
normativa intema del IEDF, asi como mantener actualizado el padron de proveedores y contratistas sancionados
por la Contraleria General.

= Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion relativa a su érea.
Adoptar las medidas necesarias en su &rea, para la debida guarda y cusiodia de fa documentacion e informacion
vinculadas con el gjercicio de sus funciones.

. BDesarrollar todas aqueltas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {100% de créditos).

Formacién profesional: Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Tramite y Substanciacion de procedimientos.

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: | egislacion electoral y manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Elecioral y demas personal que labore en el Institute Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe

Se

de Registro y Situacién Patrimonial

de Departamento

Adscripcion: Contratoria General

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior

Subdirector de Procedimientos | Jefe de Departamento de Procedimientos Analista
Juridicos y Administrativos Disciplinarios

Jefe de Departamenio Contencioso

Genérica: Coordinar y planificar las funciones y actividades del 4rea, supervisando la correcta aplicacion de los
procedirnientos y mecanismos establecidos al respecto,

Principales:

. Participar en los actos de enirega-recepcion de los servidores piblicos del Instituto.

. Recibir de los servidores plblicos det Instituto, tanto de estructura como de honeorarios asimilados a salarios, su
declaracion de situacion patrimonial, asi como resguardar dichas declaracicnes y seguir los mecanismos
necesarios para difundir la obligacion de presentar fas mismas.

. Coadyuvar en la integracidn del Registro de la Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos, y proponer
mecanismos para dar seguimiento de la evolucién patrimonial del personal det Instituto.

e Constatar la correcta integracion de expedientes vinculados con la documentacion e informacion refativa a su érea.

. Desarrollar tedas aquelias funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura {100% créditos)

Formacion profesional: Derecho o catreras afines.

Area de experiencia en: Declaracién patrimonial de servidores piblicos.

Experiencia laboral: 2 afios.

Otros conocimientos: Legislacion electoral y manejo de Microsoft Office.

Distrito Federal.

Articulo 144 del Estatuto dei Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral delJ
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Puesto: Analista Auditor

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar Inferior

Subdirector de Auditoria, No aplica No aplica
Control y Evaluacion

Genérica: Colaborar en el disefio, ejecucidén y andlisis de los proyectos de la Subdireccién desarroilando las
actividades que le sean encomendadas para contribuir al cumplimiento de fas funciones del drea.

Principales:

« Realiza las auditorias programadas de acuerdo at Programa Anual de Auditoria Intema y a la normatividad vigente
en ei Instituto.

+ Coadyuvar con el Subdirector respectivo para el cumplimiento de los procedimientos administrativos en materia de
auditoria intema, quejas y denuncias, analisis juridicos y normatividad.
Cotaborar en investigaciones especiales que se le soliciten.
Cooperar en el desahogo de las denuncias presentadas por servidores pablicos del Instituto o por terceros.
Constatar la comrecta infegracidn de papeles de trabajo v expedientes vinculados con la documentacion e
informacion relativa a sus areas.

» Adoptar las medidas necesarias en sus areas, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion
vinculadas con el ejercicio de sus funciones.

« Elaborar y corregir documentos, reportes o formatos.

« Pariicipar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el desarroflo de tareas y actividades.

+ Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacion yfo alternativas de solucién que
permitan un mejor desarrollo de las actividades del area.

+ Operar sistemas, programas o modulos informaticos relacionados con las actividades del &rea.
« Apoyar en el desarrollo de comisiones, eventos o actividades administrativas.
». Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

‘Nivel minimo de estudios: Licenciatura {75% créditos)

Formacion profesional: Contaduria, Economia, Acfuaria, Administracion o carreras afines.

Area de experiencia en: Despachos de auditoria independientes ¢ sector publico.

Experiencia laboral: 1 afo.

Otros conocimientos: Redaccion de informes, Manejo de Microsoft Office.

Ariculo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
-Distrito Federal.
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Puesto: Analista

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar inferior

Jefe del Departamento de No aplica No aplica
Investigaciones y Seguimiento
! Jefe del departamento de
Anadlisis Normativo y Consulta

i R

Genérica: Colabora con el Jefe de Departamento en la obtencion de resultados a través del trabajo realizado de
acuerdo a los programas establecidos al respecto.

Principales:

= Coadyuvar con el Jefe de Departamento para el cumplimiento de los procedimientos administrativos en materia de
quejas y denuncias, analisis juridicos y normatividad.

+ Colaborar en investigaciones especiales que le soliciten.
Constatar 1a correcta integracién de expedientes vinculados con la documentacién e informacion relativa a sus
areas.

e  Operar sistemas, programas o modulos informaticos relacionados con las actividades del drea.

= Apoyar en el desarrollo de comisiones, eventos o actividades administrativas.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (75% créditos)

Formacion profesional: Derecho, Contaduria, Administracion, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Auditoria gubemamental o despachos independientes.

Experiencia laboral: 1 afio

Otros conocimientos: Control intemo, procedimientos de auditoria, Manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demds personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal,




Puesto: Analista

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Operativo
Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017
G S S R S T T -
Superior ‘ ( Similar N inferior
Jefe del Departamento No aplica No aplica

Procedimientos Disciplinarios /
Jefe del Deparlamento de
Registro y Situacién
Patrimonial / Jefe del
Departamento Contencioso

Genérica: Colabora con el Jefe de Bepartamento en la obtencién de resuilados a través del trabajo realizado de
acuerdo a los programas establiecidos al respecto.

Principales:

» Coadyuvar con el Subconiralor y jefe de departamento del area al cumplimiento de los procedimientos
administrativos en materia de responsabilidades e inconformidades.
Colaborar en investigaciones especiales que le soliciten.
Cooperar en ef desahogo de las denuncias presentadas por servidores piblicos del Instituto o por terceros.

« Constatar la correcta infegracién de expedientes vinculados con la documentacion e informacidn relativa a sus
areas. ’

+ Adoptar las medidas necesarias en sus areas, para la debida guarda y custodia de la documentacion e informacion
vinculadas con el gjercicio de sus funciones.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherenies al ambito de su competencia.,

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (75% créditos)

Formacion profesional: Derecho, Contaduria, Adminisiracién o carreras afines.

Area de experiencia en: En despachos contables o jurfdicos.

Experiencia laboral: 1 afio

Otros conocimientos: Maneio de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Elecforal y demas personal que labore en ef Instituto Electoral del
Distrito Federal.

7
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Puesto: Analista Administrativo

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Contralor General No aplica No apiica

realizando funciones administrativo-contables, considerandc los procedimientos y lineamientos
institucionales establecidos para ser eficiente el control de gestién de la Unidad.

Principales:

« Elaborary dar seguimiento af programa operativo anual y al anieproyecto de presupuesto de la Unidad.

«  Participar en la organizacion de los diferentes eventos que realiza la Unidad.

+ Realizar actividades de enlace con la Oficina de Informacion Publica para la requisicion de la informacion solicitada.
e  Colaborar en Ia formulacion y revisién de Ia programacion presupuestal.

« Realizar actividades de enlace con las diferentes areas de la Unidad para la requisicion de la informacion solicitada.
+  Tramitar la comprobacidn del fondo revoivénte.

+  Realizar el tramite de las transferencias de las partidas asignadas a la Unidad.

+  Realizar el seguimiento a la comprobacion de gastos y pago de los mismos.

e Reportar oportunamenie los movimientos de mobiliario y equipo asignado al area, a fin de gestionar Ia actualizacion
de los resguardos individuales.

»  Informar del mobiliario y equipo que por sus caracteristicas sea obsoleto o inoperante, para gestionar su reparacion,
reaprovechamiento o baja ante la DMSG.

» Gestionar los diferentes tramites de los Recursos Humanos y Materiales, necesarios para el funcionamiento del
area.

s  Desarroliar fodas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (75% de créditos).

Formacion profesional: Administracion, Economia, Contabilidad o carreras afines.

Area de experiencia: Asistente Adminisirativo

Experiencia laboral: 1 afic.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office




Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria de Unidad

Adscripeion: Contraloria General

Rarma: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019

Superior Similar Inferior

Contralor General No aplica ) No aplica

Genérica: Brindar apoyo secretarial para ef desarrollo eficiente de las actividades del Area.

Principales:

» Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del drea.

= Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean tumados ai Area.

+ Recibir, registrar y tunar la correspondencia para su acuerdo con el Titular de la Unidad, para su tramite y atencion.
= Mantener actualizado el directorio correspondienie.

» Recibir las Hlaniadas telefonicas y agendar las citas del Titular de! Area.

« |levar et control del archivo de trdmite y concentracion det Area.‘

« Llevar el controf de gestion de la documentacién de entrada y salida del Area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Comercial o Técnica (Titulo)

Formacion hrofesional: Secrelaria

Area de experiencia en: Funciones administrativas.

Experiencia laboral: 1 afic

Otros conocimientos: Manejo-de Microsoft Office, manejo de archivo; redaccién, ortografia.

Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituio Electoral del

Distrito Federal.




o e

Puesto: Chofer B

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Adminisirativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior Similar Inferior

Contralor General No aplica No aplica

Genérica: Conducir el vehiculo oficial verificando que se encuentre en dptimas condiciones con la finalidad de
transportar al funcionario al sitio requerido para que cumpla con sus atribuciones.

Principales:

« Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamente at personal de mando, asi como a invitados o
personalidades distinguidas a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conocer la agenda del dia dei funcionario para planear fas actividades operativas del puesto.
Verificar que los documentos gque amparan la propiedad vy situacidn legal del vehiculo se encuentren en orden y
reportar cualquier anomalia a las instancias correspondientes.

« Asegurar que ia unidad vehicular esté en Optimas condiciones para su uso y, en su caso, realizar el framite
necesario para su mantenimiento y prevencion.
Registrar el kilometraje recorrido del vehiculo asignado al funcionario, a través de una bitacora.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

N‘;vel‘minimo\de estudios: Educacion Secundaria {Certificado).

Formacién profesional: No aplica

Area de experiencia en: Manejo de automaoviles en general.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conccimientos: Manejo defensivo, mecanica bésica, use de caminos y ruias.

Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el instituto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripeién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior Similar Inferior

Subcontralor No aplica No aplica

Genérica: Proporcionar apoyo secretarial atendiendo las actividades encomendadas para el desarrollo eficiente de las
funciones asignadas al 4rea administrativa correspondiente.

Principales:

» Recibir, regisirar y turnar 1a correspondencia de las dreas responsables de su tramite y atencion.
« Efectuar el descargo de documentos en el sistema de control de gestion.

» Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del area.

s Atendery dar seguimiento a los asuntos que sean turnados al Area.

» Recibir, regisirar y tunar la correspondencia al jefe inmediato, para su framite y atencion.

= Mantener actualizado el directorio correspondiente. ]

« Lievar el control de llamadas telefonicas y de citas del jefe inmediato.

= Llevar el control del archivo de tramite y concentracion del area.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial.

Formacidn profesional: Secretaria.

Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo.

Experiencia laboral: 1 afio

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, redaccion, ortografia.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instiiuto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Contraloria Generatl

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior Similar inferior
Subcontrator No aplica No aplica

Genérica: Proporcionar apoyo secretarial atendiendo las actividades encomendadas para el desarrolio eficiente de las
funciones asignadas al area administraiiva correspondiente.

Principales:

» Recibir, registrar y turnar la correspondencia de las areas responsables de su tramite y atencién.
» Efectuar el descargo de documentos en el sistema de controt de gestién.

e Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de la competencia del area.
 Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean turnados al Area.

« Recibir, registrar y tunar la correspondencia al jefe inmediato, para su trémite y atencion.

» Mantener actualizado el directorio correspondiente.

« Lievar el-control de lamadas telefonicas y de citas del jefe inmediato.

e+ Llevar el control del archivo de tramite y concentracion del area.

« Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial.

Formacion profesional: Secrefania.

Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo.

Experiencia laboral: 1 afho.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, redaccion, orfografia.

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcién: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior Similar Inferior

Subcontralor No aplica No aplica

Genérica: Proporcionar apoyo secretarial atendiendo las actividades encomendadas para el desarrollo eficiente de las
funciones asignadas al area administrativa correspondiente.

Principales:

= Recibir, registrar y turnar la comespondencia de las dreas responsables de su framite y atencién.
« Efectuar el descargo de documentos en el sistema de control de gestion.

« Redactar y, en su caso, modificar oficios para atender asuntos de fa competencia def area.

» Atender y dar seguimiento a los asuntos que sean tumados al Area.

« Recibir, registrar y tunar la comrespondencia al jefe inmediato, para su tramite y atencion.

« Mantener actualizado el directoric correspondiente.

« Llevar el control de llamadas telefonicas y de citas del jefe inmediato.

« Llevar el control del archivo de tramite y concentracion del area.

« Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial.

Formacidén profesional: Secreiaria.

Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo.

Experiencia laboral: 1 aiio

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office, manejo de archivo, redaccion, oriografia,

Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del

Distrito Federal.




Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcion: Contraloria General

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 021

Superior Similar Inferior

Contralor General No aplica No aplica

Genérica: Apoyar en el desarrofio de las tareas administrativas y logisticas del drea atendiendo puntualmente las
solicitudes recibidas para el cumplimiento de las actividades institucionales.

Principales:

»  Apoyar en la recepcion, entrega y registro de cotrespondencia en el area.

=  Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea.

« Elaborar ios repottes correspondientes al servicio de fotocopiado.

+» Apovar en el envio de documentacion a las areas del Instituto.

e Apoyar en la logistica de los eventos en que el érea participe.

*  Apoyar en la logistica reiativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
e«  Apoyar en las aclividades relacionadas con el control del archivo.

= Desarroliar todas aquelias funciones inherentes al dmbito de su competencia.

Nive! minimo de estudios: Secundaria {Cert‘rﬁcacio)l

Formacién profesional: No aplica.

Area de experiencia en: Auxiliar administrativo

Experiencia laboral: t afo

Otros conocimientos: Manejo de equipo de folocopiado, engargelado v equipo de oficina.

Articulo 144 det Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demas personal que labore en el Instituto Elecioral del

Distrito Federal.




