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Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Contabilidad Presupuestal Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacidon Grado ocupacional

008 B
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

nciatura = ' T 75%
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Actuaria, Contaduria oequivalentes.

Formacidn Profesional

1 Contabilidad, Administracién publica y derecho electoral.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

1 Normativa en materia de Transparencia.

2 Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

2 | Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Analizar la conciliacion contable presupuestal para vigilar la correcta afectacion del gat

Analizar el ejercicio presupuestal en sus diferentes tiempos contables para el cumplimiento
de los lineamientos de la contabilidad gubernamental.

Atender la operacion del proceso de programacion y presupuestacion del Instituto
Electoral, asi como controlar las afectaciones presupuestales, para disponer de los
recursos financieros requeridos y aprobados.

Apoyar en el registro de las solicitudes del gasto para otorgar suficiencia presupuestal de
bienes de consumo o activo fijo y la contratacion de servicios de todas las unidades
responsables.

Registrar las operaciones presupuestales que se derivan de las actividades propias de
Instituto Electoral, para el control del ejercicio del gasto.

Apoyar en el control de la documentacion necesaria para realizar adecuacione
presupuestales de acuerdo a los resultados del ejercicio presupuestal para integrar |
informacion referente a dichas adecuaciones presupuestales.

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 de
area.

Institucionales

|

Atencién y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion institucional.
Manejo y analisis de informacion.
Planeacion y estrategia.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Técnicas

Gestion de bases de datos.
Gestion de recursos financieros.
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