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Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Puesto Rama Designacion Namero
de plazas
Total 44
Titular de ja Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion Administrativa CEDF 1
Direccion de Fiscalizacion SPE Concurso i
Director de Proyectos y Resoluciones Administrativa Libre 1
Subdirector de Asociaciones Politicas SPE Concurso 1
Subdirector de Proyectos Administrativa  Concurso 1
Jefe de Departamento de Analisis Contable SPE Concurso 1
Jefe de Deparfamento de Fiscalizacion a Asociaciones Politicas SPE Concurso 1
Jefe de Departamento de Proyectos Administrativa  Concurso 4
Analista Administrativo Administrativa Libre 1
Fiscalizador Administrativa  Concurso 21
Secretaria de Unidad Administrativa Libre 1
Chofer B Adminisirativa Libre 1
Secretaria Auxiliar Administrativa  Concurso 2
Auxiliar de Servicios Administrativa. Concurso 1
Coordinador de Fiscalizadores Administrativa  Concurso 6

Rama Nimero de

plazas

Total 44

SPE 4

Administrativa 40




Puesto: Titular de la Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Adscripcion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Mando: Superior

Nivel de responsabilidad: 02 Nivel jerarquico: 003

Superior Similar Inferior
Consejo General Secretario Ejecutivo Director de Area
Secretario Adminisirativo Secretaria de Unidad
Contralor General Analista Adminisirativo
Chofer B

Auxiliar de Servicios

Genérica: Planear, dirigir v coordinar las actividades del Programa Anual de Fiscalizacion; asi como aquellas

actividades relacionadas con la vigilancia y supervision de los ingresos y egresos de las asociaciones
politicas.

Principales:

-

Organizar el funcionamiento de |as areas y det personal que integra la estructura de la Unidad a su cargo.
instruye y propone a fa Comision de Fiscalizacion el prayecto de Programa Anual de Fiscalizacion.

Informar a la Comision de Fiscalizacion de las presuntas irregularidades en que hubiesen incurrido las asociacicnes
politicas derivadas del manejo de sus recursos, asi como por el incumplimiente a su cobligacidon de informar sobre la
aplicacion de los mismos.

Autorizar {os programas y guias de auditoria relativas a los rubros que conforman los informes anuales y de campafia
de las asociaciones politicas.

Auxiliar en los procedimientos de investigacion que substancia la Comision de Fiscalizacion.

Realizar las auditorias a las finanzas de las Asociaciones Politicas, en los términos de los acuerdos del Consejo
General y realizar las visitas con el fin de comoborar e cumplimiento de sus obligaciones vy la veracidad de sus
informes.

Someter a {a consideracion de la Comision de Fiscalizacion los anteproyectos de lineamientos para que las
asociaciones politicas lieven el registro de sus ingresos y egresos, y de la documentacién comprobatoria sobre el
manejo de sus recursos, asi como los anteproyectos de normatividad téenica concemientes a la presentacion de
informes de origen, monto, empleo y aplicacion de los ingresos y egresos de las asociaciones politicas.

Coordinar y dirigir [a revisidn de los informes anuales que presenten las asociaciones polificas y de campana que
presenten los partidos politicos.

Vigilar que los recursos sobre el financiamiento que ejerzan las asociaciones politicas, se apliquen correctamente.

Autorizar fa realizacién de visitas de verificacidn al domicilio de las asociaciones politicas con el fin de corroborar el
cumplimiento de las obligaciones y la veracidad de los informes presentados.

Someter a la consideracién de la Secretaria Ejecutiva los anteproyectes de dictdmenes formulados respecto de las
auditorias y verificaciones practicas.

Instruir la elaboracion de los dictdmenes favorables de no rebase de topes de campana.
Establecer canales de comunicacién para el intercambio de informacion con el Instituto Federal Electoral.

Dar a las Asociaciones Politicas la orientacion y asesoria necesaria para el cumplimiento de sus obligaciones en
materia de fiscalizacion.

Solicitar a las auforidades de los tres ambitos de gobiemo, fas instituciones financieras y fodas fas personas fisicas y
morales, la informacion que se encuentre en su poder y que sean necesarias para comprobar ef cumplimiento v la
veracidad de los informes que presenten ias Asociaciones Politicas.

Dirigir y supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual y ef anteproyecto de Presupuesto de la Unidad.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

e




Nivel minimo de estudios: Articulo 120 del Codigo Electoral del Distrito Federal.

Formaicion profesional: Articulo 120 del Cédigo Electoral det Distrito Federal.

Area de experiencia en: Articulo 120 de! Cédigo Electoral del Distrito Federal.

Experiencia laboral: Articulo 120 del Cédigo Electoral del Distrito Federal.

Otros conocimientos: Articulo 120 del Cédigo Elecioral del Distrito Federal.

Articulo 120 del Cédigo Electoral del Distrito Federal.




Puesto: Director de Fiscalizacion

Adscripcidn: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivel jerarquico: 009

Superior Similar Inferior
Titular de Unidad Técnica Director de Proyectos y Resoluciones Subdireccion de Asociaciones Politicas
Secretaria Auxiliar

Genérica: Planear, coordinar, supervisar y evaluar os trabajos inherentes a la revision de los informes anuales de las
asociaciones politicas, los informes de precampaiia y de gastos de campana que presenten los partidos
polificos, realizar auditorias y/o investigaciones que le solicite ef Consejo General, asi como elaborar los
dictamenes que en materia de fiscalizacién se realicen. Apoyar a la Direccidon de Proyectos y Resoluciones
para elaborar las sentencias que determinen los fribunales electorales.

Principales:

» Supervisar fa planeacion y la elaboracion del programa anual de fiscalizacion asi como en la elaboracién del
cronograma y presupuesto. Asimismo, coordinar la elaboracion del informe mensual sobre el seguimiento y evaluacion
del Programa Anual de Fiscalizacion.

« Supervisar la elaboracién de los programas y guias de auditoria relativas a los rubros que conforman los informes
anuales y los de precampaita y de gastos de campaiia de las asociaciones politicas.

= Supervisar |a elaboracion de los lineamientos de caracter técnico, para la presentacion de los informes anuales, de
precampafa y de gastos de campaia respecio al origen y monte de los ingresos que las asociaciones politicas
reciban por cualquier modalidad de financlamiento, asi como su emplec y aplicacion. Asimismo para que lleven e
registro contable de sus ingresas y egresos de la documentacion comprobaioria sobre el manejo de susrecursos.

« Coordinar y supervisar ia revisién de los informes anuales, de precampaiia y de gastos de campafa que las
asociaciones politicas presenten.

» Vigilar que los recursos sobre el financiamiento que ejerzan las asociaciones politicas, se apliquen invariablemente a
las actividades sefialadas en Ia ley de la materia.

« Coordinar y supervisar [a realizacion de las visitas de verificacién en ios domicilios de las asociaciones paliticas con e
fin de comroborar e cumplimiento de sus obligaciones y fa veracidad de sus informes,

s Aprobar las solicitudes de informacion que se realicen al Instituto Federal Electoral derivadas de los informes
" presentados por las asociaciones politicas y de las revisiones gue se efectien por el Instituto en el &mbito de su
competiencia, de conformidad con los convenios de colaboracidn gue se signen para tal efecto.

« Coordinar ia elaboracion de los proyectos de los dictdmenes consolidados derivados de las revisiones practicadas a
los informes anuales, de precampaiia y de gastos de campana de los partidos politicos, asi como de las agrupaciones
politicas locales relativos al efercicic que corresponda y de las audilorias e investigaciones espaciales.

+ Supervisar el olorgamiento de la orientacion y asesoria a ias asociaciones politicas en materia de fiscalizacién para el
cumplimienio de sus obligaciones.

+ Planear, coordinar y supervisar en los téminos de los acuerdos del Consejo General, la practica de auditorfas yfo
investigaciones especiales.

+ integrar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de fa Unidad, v presentario al Titular de fa
{Unidad Técnica.

» Coordinar la elaboracion de los anteproyectos de los dictamenes favorabies de no rebase de topes de gastos de

campana de los partidos politicos.

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




Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacidn profesional: Contaduria Piblica, Administracion, Economia, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Conobimienios acreditables en materia de fiscalizacion, Auditoria, Contabilidad General,

Programacion y Presupuestos.

Experiencia laboral: 3 procesos slectorales.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y software en materia contable.

Articulos 56 al 80 del Estatuto de! Servicio Profesional Electoral y demés Personal que labore en el Insfituto Electoral del
Distrito Federat.
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Puesto: Director de Proyectos y Resoluciones

Adscripcién: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 04 Nivet jerarquico: 009

Superior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica Director de Fiscalizacion Subdireccion de Proyectos
Secretaria Auxiliar

Genérica: Colaborar en materia tecnsco—jurldica participando en el proceso de fiscalizacion a los !nformes de las
asociaciones politicas y fa elaboracidn de los proyectos de resolucion derivados de los dictdmenes
consolidados y de los dictamenes favorables de no rebase de topes de campafia para dar cumplimienio a lo
sefialado en el Programa Anual de Fiscalizacion.

Principales:

+ Supervisar la planeacion y la elaboracidon del programa anual de fiscalizacion asi como en la elaboracién del
cronograma y presupuesto. Asimismo, participar en la elaboracion del mforme mensual sobre el seguimiento vy
evaluacién del Programa Anual de Fiscatizacion.

» Coordinar la formulacion de los proyecios de acuerdo que presente la Unidad Técnica a la Secretaria Ejecutiva.

» Coordinar la orientacion que deba darse a !as asociaciones pol:t:cas sobre la aplicacion de {a normatividad en materia
de fiscalizacion.

+ Coordinar y formular las respuestas a 1os comunicados ¢ consulias realizadas por las asociaciones politicas en
materia de fiscalizacion.

+ Examinar los aspecios técnico-juridicos relacionados con los informes anuales de las asociaciones pollt:cas los
informes de gastos de campafia y e precampafia que presenten los partidos politicos.

« Coordinar la elaboracion de os anteproyectos de regiamentos de caracter técnico-juridico, para que las asociaciones
politicas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que reciban por cualquier modalidad de
financiamiento, asi como su empleo y aplicacion.

+ Asesorar a la Direccion de Fiscalizacion, para que se aplique la normat;vadad en la matetia, en la elaboracion de los
oficios relativos a la notificacidn de ohservaciones.

+ Apovyar a la Secretfaria Ejecutiva en la elaboracion de los proyectos de resolucion del Consejo General del Instituto
Electoral del Distrito Federal, derivados de los dictamenes consolidados y de los dictdmenes favorables de no rebase
de topes de campana.

« Coordinar y formular la realizacidn de las actividades técnico-juridicas que sean encomendadas a la Unidad Técnica.

« Desahogar los requerimienfos formulados por el Tribunal Electoral det Distrito Federal, con motivo de las

impugnaciones interpuestas por las asociaciones politicas en contra de los acuerdos y resoluciones aprobados por el

Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de fiscalizacion.

Desarroliar todas aqueltas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

Formacidn profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Conocimientos en derecho administrativo sancionador.

Experiencia laboral: 3 afios.

Otros conocimientos: Auditorias. Individualizacién de sanciones y manejo de Microsoft Office.
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Articulo 139 del Estatutc del Servicio Profesional Electoral y demés personal que labore en el Instituto Electforal del
Distrito Federal.
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Puesto: Subdireccion de Asociaciones Politicas

Adscripcion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014

Superior Similar Inferior

Director de Fiscalizacion Subdirector de Pmyecfos Jefe de Departamento de Fiscalizacion a
Asociaciones Poiliticas

Jefe de Departamento de Analisis
Contabie

Geneérica: Pianear y coordinar el desarrollo de los trabajos inherentes a la revision de los informes anuales de las
asociaciones politicas, de los informes de precampafa y de gastos de campafia que presenten los partidos
politicos, asi como llevar a cabo las auditorias y/o investigaciones que soliciten las autoridades del Instifuto,
con el objeto de vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacidn y la correcta
aplicacion de los recursos asignados a las asociaciones politicas. Supervisar el cumplimiento del programa
anual de fiscalizacién.

Principales:

» Coordinar la elaboracion del programa anual de fiscalizacién.

+ Coordinar la glaberacién de los programas y guias de auditoria relativos a los rubros que conforman los informes
anuafes y los de precampana y de gasios de campana de las asociaciones politicas.

« Coordinar en la elaboracion de los lineamientos de caracter fécnico para la presentacion de los informes anuales de
precampana y de gastos de campana respecto al origen y monto de los ingreses que las asociaciones politicas
reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacion. Asimismo, para que leven el
registro contable de sus ingresos y egresos, y de la documentacion comprobatoria del manejo de sus recursos.

« Coordinar ia revision de los informes anuales de precampafia y de gastos de campana que las asociaciones politicas
presenten. -

« Supervisar las visitas de verificacion en los domicilios de los partidos politicos con el fin de corroborar ef cumplimiento
de sus obligaciones y la veracidad de sus informes.

« Solicitar informacion necesaria con ef Instituto Federal Electoral, respecto del uso de los recursos presentados en los
informes y las revisiones que se realicen en los dmbitos de competencia a efecto de aplicar las normas establecidas
por el Codigo Electoral def Distrito Federal.

« informar sobre las solicitudes de informacion que se deban realizar ai Instituto Federal Electoral derivadas de los
informes presentados por ias asociaciones politicas y de las revisiones que se efectien por el Instituto en el ambito de
su competencia, de conformidad con los convenios de colaboracion que se signen para tal efecto.

« Supervisar la elaboraciéon de los proyectos de dictdmenes consolidados derivados de las revisiones practicadas a los
informes anuales, de precampafia y de gastos de campafia, asi como los de las auditorias e investigaciones
especiales.

« Coordinar la orientacion y asesoria que se le otorgue a las ascciaciones politicas en materia de fiscalizacion para el
cumplimiento de sus obligaciones.

+ Coordinar la formulacidn de respuestas a los comunicados o consultas reatizadas por las asociaciones politicas en
materia de fiscalizacion.

+« Coordinar el apoyo a !a Subdireccién de Provectos en el desahogoe de los requerimientos técnico-contables
formulados por el Tribunat Electoral det Distrito Federal, con motivo de las impugnaciones interpuestas por ias
asociaciones paliticas en contra de los acuerdos y resoluciones aprobados por el Consejo General de este Instituto
Electoral.

« Coordinar la elaboracidn del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuestio de la Unidad.

« Mantener informado al Director de Fiscalizacion la situacion que guardan los asuntos competencia det area.

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




Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

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

Area de experiencia en: Conocimientos acreditables en materia de fiscalizacion, Auditoria, Contabilidad General.

Expetiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y software en materia contable.

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demas Personal que fabore en el Instituto Electoral det
Distiito Federal.




Puesto: Subdireccidn de Proyectos

Adscripcion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 06 Nivel jerarquico: 014
Superior Similar Inferior
Director de Proyectos y Subdirector de Asociaciones Poiiticas Jefe de Departamento de Proyectos
Resoluciones

Genérica: Participar en el proceso de fiscalizacion de tos informes de las asociaciones politicas, en materia técnico-
’ juridica, asi-como apoyar la elaboracion de ios proyecios de resolucién derivados de los dictamenes
consolidados para dar cumpliniento a io sefialado en el Programa Anual de Fiscalizacion.

Principales:

= Supervisar la elaboracién de los proyectos de acuerdo que presente la Unidad Técnica a la Secretaria Ejecutiva.

« Coordinar la orientacion y asesoria que se brinde a las asociaciones politicas sobre la aplicacién de la normatividad en
materia de fiscalizacion.

« Coordinar ia formulacion de las respuestas a los comunicados o consultas realizadas por las asociaciones politicas en
materia de fiscalizacion.

+ Revisar los aspectos técnico-juridicos relacionados con los informes anuales de las asociaciones politicas, los |-
informes de gastos de campafia y de precampana que presenten fos partidos politicos.

« Coordinar ia elaboracion de los anteproyectos de reglamentos de caracter técnico-juridico, para que las asociaciones
politicas presenten sus informes sobre el origen, destino y monto que reciban por cualguier modalidad de
financiamiento, asi como su empleo y aplicacion.

« Agesorar a la Direccion de Fiscalizacion, para que se aplique la normatividad en la materia, en la elaboracién de los
oficios relativos a la notificacion de observaciones,

» Supervisar [a elaboracidn de los proyectos de resolucién del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, derivados de los dictamenes consoclidados. '

» Coordinar y formular la realizacion de ias actividades técnico-juridicas que sean encomendadas a la Unidad Técnica.

« Verificar el desahogo de los requerimientos formulados por el Tribunal Electoral del Distrito Federal, con motivo de las
impugnaciones interpuestas por las asociaciones politicas en contra de los acuerdos y resolucionas aprobados por el
Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de fiscalizacion.

« Coordinar {a elaboracion e integracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Unidad.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ambite de su competencia,

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Tituio).

Formacidn profesional: Contaduria Pablica, Derecho o carreras afines.

Area de experiencia en: Analisis y proyeccién de resoluciones.

Experiencia laboral; 2 afios.

Ofros conocimientos: Derecho administrativo sancionador electoral y manejo de Microsoft Office.
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Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas Personal que labore en ei Instituto Electoral del
Distritc Federal.




Puesto: Jefe de Departamento de Anélisis Contable

Adscripcion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Servicio Profesional Electeral Mando: Medio
Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015
Superior " Similar i inferior
Subdirector de Asociaciones | Jefe de Departamento de Fiscalizacién a Coordinador de Fiscalizadores
Politicas Asaociaciones Polificas Fiscalizador

Genérica: Coadyuvar en el desarmollo de los trabajos inherentes a la fiscafizacidén de las asociaciones politicas
atendiendo lo sefialado en el Programa Anual de Fiscalizacién para corroborar el gasto y la correcla
aplicacion de jos recursos pblicos asignados a las asociaciones politicas.

Principales:

« Parficipar en fa elaboracién del Programa Anual de Fiscalizacion de las Asociaciones Politicas.

« Apovyar en el disefic de los lineamientos de cardcter técnico, para la presentacién de ios informes anuales, de
precampaiia y de gastos de campafia respecto al origen y monto de los ingresos gue las asociaciones politicas
reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi como su empleo y aplicacion.

» Proporcionar a las asociaciones politicas la orientacién y asesoria necesaria para el cumplimiento de sus
abligaciones.

« Supervisar la practica de auditorias e investigaciones especiales.

« Elaborar y proponer metodologias para la revision y analisis de los ingresos y egresos que registren las asociaciones
polificas.

« Elaborar los programas y guias de auditoria relativos a los rubros que conforman los informes anuales y los de
campafia y precampafia de los partidos politicos.

« Elaborar los informes sobre el anélisis del registro contable de los ingresos y egresos sobre €l manejo de los recursos
de las asociaciones politicas.

» Apoyar, en su caso, la elaboracion de los proyectos de dictamenes consclidados derivados de las revisiones
practicadas a los informes de los partidos paliticos.

« Coadyuvar en la ejecucion de auditorias e investigaciones especiales.
« Participar en la elaboracidn del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Unidad,
« Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

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

Area de experiencia en: Conocimientos acreditables en materia de fiscalizacidn, Auditoria, Contabilidad General.

Experiencia laboral: 1 proceso electoral.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y software en materia contable.
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Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y deméas Personal que labore en el instituto Electoral del
Distrito Federal, ]




Puesto: Jefe de Departamento de Fiscalizacion a Asociaciones Politicas

Adscripcidn: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Servicio Profesional Electoral Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior
Subdirector de Asociaciones Jefe de Departamento de Analisis Coordinador de Fiscalizadores
Politicas Contable Fiscalizador

Genérica: Coadyuvar en el desarrollo de los trabajos inherentes a la fiscalizacion de las asociaciones politicas
atendiendo lo sefialado en ef Programa Anual de Fiscalizacion para comoborar €l cumplimiento de sus
obligaciones y la correcta aplicacion de los recursos pablicos asignados a fas asociaciones politicas.

Principales:

L ]

Apoyar &n la elaboracion del Programa Anual de Fiscalizacion de las asociaciones politicas.

Apoyar en la elaboracion de los programas y guias de auditoria retativos a los rubros que conforman los informes
anuales y los de campafia y precampafia de los partidos paliticos.

Apoyar en el disefio de los fineamientos de caracter técnico, para la presentacidn de los informes anuales, de
precampafa y de gastos de campafia respecto al origen y monto de los ingresos que las asociaciones politicas
reciban por cualgquier modalidad de financtamiento, asi como su empleo y aplicacion.

Revisar los informes anuales, de precampafia y de gastos de campafia que las asociaciones politicas presenten.

Participar en las visitas de verificacion en las sedes de los partidos pcliticos con el fin de corroborar el cumpilimiento
de sus obligaciones y la veracidad de sus informes.

Proponer y recomendar al Subdirector de asociaciones politicas la informacion que se requiera con el Instituto Federal
Electoral, respecto del uso de los recursos presentados en los informes y 1as revisiones que se realicen en los ambitos
de competencia a efecto de aplicar las normas establecidas por el Codigo Electoral del Distrito Federal.

Proponer las soficitudes de informacidn que se realicen al Instituto Federal Electoral derivadas de los informes
presentados por las asociaciones politicas y de las revisiones que se efectlien por el Instituto en el ambito de su
competencia, de conformidad con los convenios de colaboracién que se signen para tal efecto.

« Apoyar en la elaboracion de los proyecios de dictamenes consolidados derivados de las revisiones practicadas a los

informes de los partidos politicos, asi como los de auditoria e investigaciones especiales.

Preporcionar a los partidos politicos la orlentacion y asesoria necesaria en materia de fiscalizacion para el
cumplimiento de sus obligaciones.

Supervisar la practica de auditorias & investigaciones especiales.
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anyal y el anteproyecto de Presupuesto de Ia Unidad.

Formular ias respuestas a los comunicados o consultas realizadas por las asociaciones politicas en materia de
fiscalizacion.

Apoyar en el desahogo de los requerimientos {écnico—centables formulados por el Tribunal Electoral del Distrito
Federal, con motivo de las impugnaciones interpuestas por las asociaciones politicas en contra de los acuerdos y

Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

resoluciones aprobados por el Consejc General del Instituto Electoral del Distrito Federal.




Nivet minimo de estudios: Licenciatura (Titulo).

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

Area de experiencia en: Conocimientos acredifables en materia de fiscalizacion, Auditoria, Contabilidad General.

Experiencia lahoral: 1 proceso electoral.

Ofros conocimientos: Manejo de Microsoft Office y software en materia contable.

Articulos 56 al 80 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y deméas Personal que labore en el Instituto Flectoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Jefe de Departamento de Proyectos

Adscripeion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Mando: Medic

Nive! de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 015

Superior Similar Inferior

Subdirector de Proyectos Jefe de Departamento de Fiscalizacion a No aplica
Asociaciones Politicas
Jefe de Departamento de Analisis
Contable

Genérica: Apoyar el procesc de fiscalizacion de los informes de las asociaciones politicas, en materia técnicojuridica,
asi como coadyuvar la elaboracion de los proyectos de resolucidn dervades de los dictamenes
consolidados para dar cumplimiento a lo sefialado en el Programa Anual de Fiscalizacion.

Principales:

« Formular y proponer ios proyectos de acuerdo que presente la Unidad Técnica a la Secretaria Ejecutiva.

« Brindar orientacion y asesorias a las asociaciones politicas sobre la aplicacion de la nomatividad en materia de
fiscalizacién. ’

o Elaborar jas respuestas a los comunicados o consulias realizadas por las asociaciones politicas en materia de
fiscalizacién.

= Verificar que se apliquen los aspectos gcnico-juridicos relacionados con los informes anuales de las asociaciones
politicas, los informes de gastos de campana y de precampana que presenten los partidos politicos.

« Elaborar y proponer los anteproyectos de reglamentos de cardcter técnico-juridico, para que las asociaciones politicas
presenten sus informes sobre ef origen, destino y monto que reciban por cualquier modalidad de financiamiento, asi
como su empleo y aplicacion.

» Asesorar a la Direccion de Fiscalizacion, para que se aplique la normatividad en la materia, y elaborar los oficios
relativos a la nofificacién de observaciones.

« FEiaborar los proyectos de resolucién del Consejo General del instituto Electoral del Distrito Federal, derivados de los
dictamenes consolidados. )

« Realizar las actividades t&cnico-juridicas que sean encomendadas a la Unidad Técnica.

« Coadyuvar en la verificacion del desahogo de los requerimientos formutados por el Tribunal Electoral del Distrito
federal, con motivo de tas impugnaciones interpuestas por las asociaciones politicas en contra de los acuerdos y
resoluciones aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal en materia de fiscalizacion.

« Parlicipar en la elaboracion e integracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la
Unidad. )

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

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

Formacion profesional: Derecho.

Area de experiencia en: Conocimientos en materia electoral, contable administrativa.

Experiencia laboral: 2 afos.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.




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

==,



Puesto: Analista Administrativo

Adscripeién: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Tipa: Operativo

Nivel de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar inferior

Titular de Unidad Técnica No aplica No aplica

Genérica: Apoyar como enlace administrativo de la Unidad, en las solicitudes del drea administrativa de! Instituto,
realizando funciones administrativo-contables, considerando los procedimientos y lineamientos
institucionales establecidos para ser eficiente el control de gestién de la Unidad.

Principales:

«  Elaborar y dar seguimiento al programa operativo anual y al anteproyecto de presupuesto de la Unidad.

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

+  Realizar actividades de enlace con la Oficina de informacion Piblica para la requisicion de la informacion solicitada.
« Colaborar en 1a formulacion y revision de ia programacion presupuestal.

s  Realizar actividades de enlace con las diferentes areas de la Unidad para la requisicion de la informacion solicitada.
«  Tramitar {a comprabacion del fondo revolvente.

+ Realizar el tramite de las fransferencias de las parfidas asignadas a la Unidad.

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

«  Reportar oportunamente los movimientos de mobiliario y equipo asignado al drea, a fin de gestionar la actualizacion
de los resguardos individuales.

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

+ (estionar los diferentes tramites de los Recursos Humanos y Materiales, necesarios para el funcionamiento del
area.

s  Desarroliar todas aquelias funciones inherentes al &mbito de su competencia.

Nive! minimo de estudios: Licenciatura (75% de créditos).

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

Area de experiencia: Asistente Administrativo

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoit Cffice




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




Puesto: Fiscalizador

Adscripcion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nive! de responsabilidad: 08 Nivel jerarquico: 017

Superior Similar nferior

Coordinador de Fiscalizadores No aplica No aplica

Genérica: Apoyar en la revision de los informes, en la practica de auditorias e investigaciones especiales de las
asociaciones politicas en materia técnico-contable, para et cumplimiento del Programa Anual de
Fiscalizacion.

Principales:

+ Realizar la revision de los informes anuales de las asociaciones politicas y de precampaiia y de gastos de campafa
de los partidos politicos.

« Realizar las visitas de verificacién en las oficinas de las asociaciones politicas

+ integrar la informacion y documentacion necesarias para realizar el intercambio con el Instituto Federal Electoratl.

« Proporcionar al Coordinador los elementos necesarios para efectuar los requerimientos de informacion y
documentacion, asi como la notificacién de observaciones derivadas de las revisiones practicadas a las asociaciones
politicas.

+ Apoyar al Coardinador en la elaboracién de los proyectos de los dictdmenes consolidados y de los dictdmenes
generados en las auditorias e investigaciones especiales practicadas.

« Apoyar al Coordinador en la integracion de la documentacion que respalda las Irregularidades sancionadas en los
términos de las Resoluciones del Consejo General en matertia de fiscalizacion.

» Apoyar en la elaboracion del Programa Operative Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Unidad, e integrar los
informes correspondientes.

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

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

Formacién profesional: Contaduria Piablica, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Contable administrativa en sector puiblico.

Experiencia laboral: 1 afio.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.

Articulo 144 del Estatutc del Servicic Profesional Electoral v demas personal que labore en el instituto Electoral del
Distritc Federal. {
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Puesto: Secrefaria de Unidad

Adscripcion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 019

Supetior Similar Inferior

Titular de Unidad Técnica No aplica . No aplica

Fes R Fa i oot e

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

Principales:

» Redactar y, en su caso, medificar oficios para atender asuntos de la competencia del 4rea.

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

» Recibir, registrar y tunar la correspondencia para su acuerdo con ¢! Titular de la Unidad, para su tramite y atencidn.
« Mantener acfualizado ef directorio correspondiente.

« Recibir las lamadas telefonicas y agendar las citas del Titular del Area.

« Lievar el control del archivo de framite y concentracion del Area.

« Llevar el control de gestion de la documentacion de entrada y salida del Area.

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

ety Fi

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

Formacion profesional: Secretaria

Area de experiencia en: Funciones administrativas.

Experiencia laboral: 1 afio

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

i

Articulos 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demdas personal que {abore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.
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Puesto: Chofer B

Adscripcién: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Adminisirativa Tipo: Operativo

Nive! de responsabilidad: 09 Nivel jerarquico: 020

Superior Similar Inferior
Tituiar de Unidad Técnica No aplica No aplica

Genérica: Conducir el vehiculo oficial verificando que se encuentre en 6ptimas condiciones con la finalidad de
transportar al funcionario al sitio requerido para que cumpia con sus atribuciones.

Principales:

+  Operar el vehiculo oficial para trasladar oportunamenie al personal de mando, asi como a invitados o©
personalidades distinguidas a diversos lugares para solventar asuntos de caracter oficial.
Conbgcer la agenda del dia del funcionario para planear las actividades operativas del puesto.
Verificar que los documentos que amparan la propiedad y situacion legal det 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 tramite
necesario para su mantenimiento y prevencién. L .
Registrar el kilometraje recorrido del vehiculo asignado al funcionario, a traves de una bitacora.
Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su compeiencia.

Nivet minimo de estudios: Educacion Secundaria (Cértiﬁcado).

Formacion profesional: No aplica

Area de experiencia en: Manejo de automéviles en general.

Experiencia faboral: 1 ano

Ofros conocimientos: Manejo defensivo, mecanica basica, uso de caminos y rutas.

i SR e

Asticuios 139 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal gue fabore en el Instituto Electoral del
i Distrito Federal.
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Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacién

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivet jerarquico: 020

Superior Similar Inferior

Director de Fiscalizacién 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 correspondencia de las areas responsables de su tramite y atencion.
« Efectuar el descarge de documentos en el sistema de confrol de gestion.

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

» Atendery dar seguimiento a los asuntos c}ue sean turnados ai Area.

+ Recibir, registrar y tunar la correspondencia al jefe inmediato, para su tramite y atencidn.

« Mantener actualizado el directorio correspondiente.

» [levar el control de llamadas telefénicas y de citas del jefe inmediato.

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

» Desarroliar todas aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia.

Nive! minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial {Titulo).

Formacion profesional: Secretaria.

Area de experiencia en: Actividades Administrativas.

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 Instituto Electoral del
Distrito Federal. |




Puesto: Secretaria Auxiliar

Adscripcidn: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Tipo: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 ' Nivel jerarquico: 020

Superior Similar inferior
Director de Proyectos y No aplica No aplica
Resoluciones

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 correspondencia de ias areas 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 de! area.

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

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

» Mantener actualizado el directorio correspondiente.

= Llevar el control de lamadas telefonicas y de citas del jefe inmediato.

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

+ Desarrollar todas aqguellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

i

Nivel minimo de estudios: Carrera Técnica o Comercial {Titulo).

Formacion profesional: Secretaria.

Area de experiencia en: Auxiliar Administrativo.

Experiencia taboral: 1 afio

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

Articulo 144 del Estatuto dei Servicio Profesional Electoral y demds personal que labore en el Institulo Electoral del

Distrito Federal.
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Puesto: Auxiliar de Servicios

Adscripcion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Mando: Operativo

Nivel de responsabilidad: 09 Nivel jeréi‘quico: 021

Superior Similar Inferior

Tiular de Unidad Técnica No aplica No aplica

Genérica: Apoyar en el desarrolfo de las tareas administrativas y logisticas de! area atendiendo puntualmente ias
soficitudes recibidas para el cumplimiento de las actividades institucionales.

Principales:

« Apoyar en la recepcion, entrega y registro de comespondencia en el area.

«  Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal de! area.

+  Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado.

= Apoyar en el envio de documentacion a las areas del Instituto.

« Apoyar en la logistica de los eventos en que el area participe.

+ Apoyar en ia logistica relativa al buen fin de las comisiones o eventos en que el area participe.
e Apoyar en las actividades relacionadas con el control det archivo.

s Desarrolfar todas aquelfas funciones inherentes af ambito de su competencia.

Nivel minimo de estudios: Educacién Secundaria {Ceriificado).

Formacion profesional: No aplica.

Area de experiencia en: Auxiliar administrativo

Experiencia laborat: 1 afio

Otros conocimientos: Manejo de equipe de fotocopiado, engargoladoe y equipo de oficina.

Articulo 142 del Estatuto dei Servicio Profesicnal Elecloral v demas personal que labore en el instiiuto Electoral del
Distrito Federal.




Puesto: Coordinador de Fiscalizadores

Adscripcion: Unidad Técnica Especializada de Fiscalizacion

Rama: Administrativa Mando: Medio

Nivel de responsabilidad: 07 Nivel jerarquico: 017A

Superior Similar fnferior

Jefe de Departamento de No aplica Fiscalizador
Fiscalizacién a Asaciaciones
Politicas /

Jefe de Departamento de
Andlisis Contable

Genérica: Coordinar y-supervisar las actividades para la practica de auditorias e investigaciones especiales de las
asociaciones politicas aplicando la nomatividad en materia técnico-contable para el cumplimiento del
Programa Anual de Fiscalizacion.

Principales:
» Colaborar en la elaboracion de los programas y guias de auditoria relativos a los rubros que conforman los informes
anuales de las Asociaciones Politicas, de campafia y de precampaiia de los partidos politicos.

« Elaborar los lineamientos de cardcter técnico, para la presentacion de los informes, el registro contable de sus
ingresos y egresos, ¥ de la documentacion comprobatoria sobre el manejo de sus recursos.

¢ Programar y coordinar las visitas de verificacién en las oficinas de las asociaciones pofiticas con e fin de corroborar el
cumplimiento de sus obligaciones y la veracidad de sus informes.

« Obtener la informacion y documentacion necesaria para reafizar el intercambio de informacion con el Instituto Federal
Electoral, respecto de los informes y revisiones que se realicen en los respectivos ambitos de competencia.

s Proporcionar los elementos necesarios para efectuar los requerimientos de informacion y documentacion, asi como el
proyecto de notificacidn de emores u omisiones técnicas derivadas de las revisiones practicadas a las asociaciones
politicas.

« Elaborar los proyectos de los dictdmenes consolidados y en el dictamen generado en las auditorias e investigaciones
especiales practicadas.

» Coordinar y supervisar la realizacion de auditorias e investigaciones especiales.
o Apoyar en ia elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de ila Unidad.

« Analizar los argumentos y documentacion que presenten las asociaciones politicas con motivo de la respuesta a la
notificacion de los errores u omisiones presentados en las sesiones de confronta.

+ Desarrdliar todas aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia.

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

Formacion profesional: Contaduria Publica, Economia o carreras afines.

Area de experiencia en: Conocimientos en materia de fiscalizacién, Auditoria, Contabilidad General.

Experiencia laborai: 1 afic.

Otros conocimientos: Manejo de Microsoft Office.
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Articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral v demés personal que Iabore en el insfituto Electoral del
Distrito Federal.




