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Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Control Patrimonial Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

Nivel de Responsabilidad | Nivel Jerarquico

Licenciatura 75%
Nivel de Instruccion : Grado de Avance
Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Actuaria, Contaduria o
equivalentes.
Formacion Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

2 Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.

Registrar el activo jo de las diferentes areas que conforman el Instituto Electoral, para €|

correcto inventario.

2 Registrar y asignar el activo fijo en el sistema de inventarios para el correcto control y
resguardo del patrimonio institucional.

3 Actualizacion periodica del sistema e impresion de resguardos, para el eficiente control de
activo fijo.

4 Apoyar en el registro y abastecimiento de materiales de consumo a las diferentes éreaﬁ
del Instituto Electoral para el correcto control de inventarios.

5 Apoyar en el establecimiento de esquemas que regulen y promuevan el uso eficiente,
eficaz y una adecuada administracion de los bienes muebles, bajo criterios de racionalidad

R simplificacion y modernizacion administrativa.

6 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.
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Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion institucional.

Cultura tecnolégica.

Manejo y analisis de informacion.

Inteligencia emocional.

Adaplabilidad.

Técnicas

Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.

Gestion de bases de datos.
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