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IDENTIFICACION DEL PUESTO

6-015-007-C188 Jefa o Jefe de Departamento de | Direccion Ejecutiva de Asociaciones
Liquidacion y Analisis Contable Politicas y Fiscalizacion
Codigo : Cargo/Puesto 9 Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de
Fiscalizacion, Liquidacion vy .
Procedimiento Administrativo Concurso Medio
Sancionador 7 _ _ 7 _
Superior Jerarquico Tipo de Designacion |  Grado ocupacional

Posicion Jerarquica
007 015

Nivel de Responsabilidad ___Nivel jerarquico

Licenciatura Titulo

Instruccion Formal Reguerida

Nivel de Instrucciébn | ~_ Grado de Avance

Administracién, Contaduria Publica, Derecho, Economia o equivalentes

Experiencia Laboral Reguerida

¢ Fiscalizacion, Liquidacion y Auditoria.
2 e Tramite y  sustanciacion de procedimientos
administrativos sancionadores y medios jurisdiccionales
Afosde Experiencia | ~ AreadeExperiencia

1

Conocimientos deseables
Normativa Electoral

2

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género

Normativa en materia de Fiscalizacion

Normativa en materia de Participacion Ciudadana

Normativa Procesal Electoral

Interpretacion y Argumentacion Juridica

Constitucionalidad Electoral

© || ;S

Redaccion Juridica

-
[=]

Manejo de Microsoft Office

Habilidades
Compromiso y responsabilidad

Colaboracién y trabajo en equipo

Organizacion del trabajo \

Bl N =

Etica y valores \
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Funciones
Verificar las tareas relativas a los procedimientos de liquidacion del patrimonio
de la Asociaciones Civiles constituidas por las personas aspirantes a
1 candidaturas sin partido y candidaturas sin partido en la Ciudad de México,
Agrupaciones Politicas Locales, asi como de los Partidos Politicos Locales que
pierdan su registro; ademas, de coadyuvar en las actividades que la persona
interventora y/o liqguidadora designada requiera.

Apoyar la fiscalizacion de los informes mensuales de las organizaciones de
ciudadanas ciudadanos interesados en constituirse como partido politico local,
2 respecto del origen monto, destino y aplicacién de los recursos que reciban por
financiamiento, de acuerdo con los fines que les son propios y constatar que
no rebasen los montos maximos establecidos.

Apoyar en la fiscalizacion del origen, monto, destino y aplicacién de los
recursos utilizados por los sujetos obligados, y atender las actividades en la

3 materia delegadas por el Instituto Nacional, para contribuir a que el monto,
origen, destino y aplicacion de los recursos utilizados se ajusten a la normativa
electoral.

Supervisar la gestion y las actividades inherentes a los procesos de liquidacion

4 y disolucion de los sujetos obligados que lleven a cabo la persona interventora

y/o liquidadora designada.

Elaborar los anteproyectos de dictdmenes, informes y/o anteproyectos de
acuerdos, derivados de los procedimientos de liquidacion de las Asociaciones
Civiles constituidas por las personas aspirantes a candidaturas sin partido y
5 candidaturas sin partido en la Ciudad de México, Agrupaciones Politicas y
Partidos Politicos locales que pierdan su registro, con el propésito de contar
con los elementos técnico, contables y juridicos que sustenten en su caso las
irregularidades detectadas susceptibles de ser sancionadas.

6 Dar seguimiento a los juicios laborales, civiles o penales que se deriven de los
procesos de liguidacion de los sujetos obligados

7 Apoyar en la documentacion de los asuntos juridicos que se deriven de los
procesos de liquidacion.

8 Revisar la informacién financiera y administrativa, asi como el inventario fisico,
presentado por la persona responsable o liquidadora del sujeto obligado.

9 Elaborar el informe de resultados de la revision de la informacion financiera,

sobre la liquidacion y disolucién de las asociaciones politicas.

Colaborar en la elaboracion del informe de Posicién Financiera del sujeto

10 obligado para su presentacién a la Comision de Asociaciones Politicas y

N Fiscalizacion.
\ Proponer las consideraciones técnico-contables en materia de liquidacién para
\ 1 integrar los informes periddicos que presentara la Direccién Ejecutiva a la
Comision de Asociaciones Politicas y Fiscalizacion, para dar cumplimiento a

sus atribuciones.

12 Proponer las consideraciones técnico-contables para promover modificaciones
a la normativa interna en materia de liquidacion, para mantenerla actualizada.

Apoyar en la elaboracion de los anteproyectos de resoluciones derivados de
13 las revisiones practicadas a los sujetos obligadog, asi como en la elaboracién
de los oficios relativos a su notificacion.
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Apoyar en la tramitacién y sustanciacion de los procedimientos administrativos
sancionadores con el objeto de contar con los elementos necesarios para su
dictaminacién o resolucién, segun sea el caso.

Apoyar en la revision de los requisitos de procedencia que deben cumplir los
escritos de queja o denuncia conforme a la normativa electoral.

Apoyar en la elaboracion de los acuerdos de prevencion a las personas
promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u omisiones en los
escritos de queja.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdo relacionados con el
dictado de medidas cautelares, a efecto de cesar los actos o hechos que
constituyan presuntas infracciones para evitar dafos irreparables, una
afectacion a los principios rectores de los procesos electorales o la vulneracion
de los bienes juridicamente tutelados por el Cédigo, conforme los plazos
previstos en la normativa vigente.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdo relacionados con la
improcedencia, sobreseimiento o desechamiento de los escritos de queja, asi
como de inicio de los procedimientos administrativos sancionadores, con el
objeto de asegurar que su contenido se encuentre en apego a la normatividad.

Apoyar en la realizacion de diligencias de investigacion y analisis de la
informacién durante la tramitacién y sustanciacion de los procedimientos
administrativos sancionadores, para comprobar la posible violacion a la
normativa electoral.

20

Apoyar en la elaboracién de los acuerdos de apercibimiento para aquellas
autoridades, personas fisicas o morales que no proporcionen la informacion
requerida por la autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan
las medidas de apremio respectivas.

21

Apoyar en la realizacion de notificaciones, derivadas del tramite vy
sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores, asi como
de los acuerdos o determinaciones adoptadas por las autoridades
competentes, a efecto de asegurar su debida instrumentacion.

g h

Apoyar en la revision del anteproyecto de resolucion de los procedimientos
ordinarios sancionadores y del proyecto de dictamen de los procedimientos
especiales sancionadores.

23

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi
como las que instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el
logro de los objetivos del area.

Institucionales

] _ Competencia ; Grado de' Dominio |
Atencion y servicio a la ciudadania y personas
usuarias

Apego a principios y normatividad institucional

Enfoque de procesos

Trabajo colaborativo

Transversales

Mejora continua e innovacion

Organizacién, supervisién y control \

2
2
2
Manejo y analisis de informacion 1
2
2
2

Planeacion y estrategia VL o
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Competencia Grado de Dominio |
Gestion emocional.

Direccion de equipos de trabajo

Atencion de asuntos juridicos y procedimientos
_ administrativos sancionadores.

Técnicas Fiscalizacion

Instrumentacion de marco normativo

Intervencion educativa y capacitacion
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