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Titulo

== Grado de Avance

7 Administracién de recursos humanos y materiales, procesos administrativos, contaduria
y auditorias contables.

Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Manejo de Microsoft Office y sistemas informéticos financieros.

1
2 Normativa en materia de Transparencia.
3
4

Desarrollo organizacional y administracion puablica.

HABILIDADES

| Compromiso y responsabilidad.

Organizacion del trabajo.

1
2
3
4

Etica y valores. /

&
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' CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

| Gestionar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Direccidn Ejecutiva,

' FUNCIONES

a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

| administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se

Fungir como enlace administrativo de la Direccién Ejecutiva, con los dérganos ejecutivos, técnicaos y

realicen en coordinacidn con otras instancias.

Atender y dar seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de |a Direccién Ejecutiva,
para verificar que éstas se realicen con apego a la normatividad.
4 Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Direccidn Ejecutiva, a fin de proveer los trdmites
: administrativos para solventarlas.

o Gestionar ante la Secretaria Administrativa las altas, bajas, cambios y trdmites relacionados con la
némina del personal, para proveer a la Direccién Ejecutiva de los recursos humanos necesarios para el
desempefio de sus funciones.

6 Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Direccién Ejecutiva, para promover su
cumplimiento.
7 Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Direccion

Ry Ejecutiva, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.

8 Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucién y seguimiento de los documentos vy
correspondencia de la Direccidn Ejecutiva, para el cumplimiento de sus atribuciones.
9 Integrar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Direccidn Ejecutiva para evaluar y

s mejorar las metas alcanzadas.

10 Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Direccidn Ejecutiva, con la finalidad de

' garantizar su correcta aplicacién y comprobacion.

11 Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de

los objetivos del drea.

COMPETENCIA

Atencidn y servicio, 1

Institucionstig Apego a valores institucionales. 1

Enfoque de procesos. 1

: | Trabajo colaborativo. 1

Manejo y Andlisis de Informacién. 3

| Negociacién. il

| Toma de Decisiones y Solucidn de Problemas. 2

| Vinculacién. 2

Adgquisicion de bienes y contratacién de servicios. 3

Gestidn de bases de datos. 1

Instrumentacién de marco normativo. 1

Logistica de eventos institucionales. 2
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