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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-015-007 -C9 1 Jefa o Jefe de Departamento de Análisis e Secretaría Administrativa Información Contable 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Contabilidad Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupaciona l 

Posición 'Jerarqulca 
007 I 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I T itulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Contaduría , Administración, Finanzas, Economía , Actuaría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Experiencia laboral Requerida 

2 Administración Pública, contabilidad, aná lisis e interpretadón de estado 
financieros, legislación fi scal, programación y presupuesto. 

Años de Experienc ia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

4 Legislación en materia de Administración Pública. 

5 Ley de Impuesto Sobre la Renta . 

6 Código Fiscal. 

7 Ley de IVA y sus reglamentos, 

8 Manejo de Microsoft Office . 

Habilidades 

Compromiso y responsabilidad , 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Etica y valores. 
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Tipo 
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Tramitar las solicitudes de los recursos de las ministraciones ante el Gobierno de la e iuda 
de México, a fin de contar con los recursos monetarios para atender las obligaciones 
financieras del Instituto Electoral. 
Coordinar y operar las actividades para la dispersión de nómina, así como otra 
transacciones vía electrónica para cumplir con las obligaciones de pago del Instituto 
Electoral y verificar que se cuente con los recursos para dichos pagos. 
Verificar y coordinar el registro contable de los productos financieros de las cuenta 
bancarias y de inversión del Instituto Electoral, así como la elaboración de concil iaciones 
bancarias y contable-presupuestal. 
Verificar y coordinar el cálculo y presentación del pago de impuestos federales y locales 
así como las declaraciones correspondientes, para el cumplimiento de las obligaciones 
fiscales del Instituto Electoral. 
Supervisar y verificar el análisis. depuración e integración de las cuentas colectivas d 
balance y resultados del Instituto Electoral a fin de contar con información confiable. 
Verificar y elaborar los estados financieros, con sus respectivas notas de conformidad pare 
el cumplimiento con lo establecido en la Lev General de Contabilidad Gubernamental. 
Coordinar y supervisar la entrega de información solicitada para las auditorias practicadasa 
Instituto Electoral, a fin de hacer posible su rea lización. 
Verificar la entrega de cheques y recepción de recursos en el área de caja , así como e 
resguardo e integración de la documentación comprobatoria por los pagos rea lizados d 
conformidad con la normativa aplicable, con el fin de contar con el control documental d 
dichas operaciones. 
Verificar los depósitos hechos por el área de caja, el trámite de cheques de caja 
certificados y demás tramites bancarios para la atención de las necesidades del Institut 
Electoral. 
Participar en la integradón y seguimiento al Programa Operativo Anual , para e 
cumplimiento de las actividades de la Dirección. 
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia , 
asi como las que instruya la persona superior jerárquica. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servid o al cliente. 2 

2 Apego a valores institucionales. 
Inst itucionales 

Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 

Manejo y análisis de información . 4 

Organización , supervisión y control. 2 
Planeación y estrategia. 1 

Transversales Toma de decisiones y solución de problemas. 2 
Inteligencia emocional. 1 

Dirección de equipos de trabajo. 2 
Adaptabilidad . 3 

Técn icas 
Gestión de bases de datos. 2 

Gestión de recursos financieros. 3 
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