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Jefa o Jefe de Departamento de ]
Planeacion y Prospectiva Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura 75%
Nivel de Instruccién Grado de Avance
Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Actuaria, Contaduria oequivalentes.

Formacion Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Afios de Experiencia i Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia y Derechos Humanos y Género.

Normativa en materia de mejora de procesos.

Manejo de Microsoft Office.

1 | Compromiso y responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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1 Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y del Anteproyecto de Presupuestad
de la Secretaria Administrativa, para su aprobacion por la Junta Administrativa.

2 Auxiliar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, y del Plan
General de Desarrollo Institucional, para su aprobacion por la Junta Administrativa.

3 Apoyar en la elaboracion de la metodologia, lineamientos e instrumentos administrativos

para elaborar los programas institucionales y especificos, el Programa Operativo Anual, el
Anteproyectode Presupuesto y el Plan General de Desarrollo Institucional.

4 Auxiliar en el seguimiento a las actividades relativas a los programas a cargo, para la
elaboracion de los informes correspondientes.

5 Auxiliar en la elaboracion de las propuestas de respuesta y gestiones para la atencion de
requerimientos y observaciones de drganos fiscalizadores intemo o extemos.

6 Apoyar en la verificacion de la vinculacion de los programas institucionales y especificos con
el Programa Operativo Anual y el presupuesto del Instituto Electoral, para su éptimo
desempenio.

T Apoyar en el desarrollo de actualizacion de procedimientos y los estudios de prospectiva y

proponer la actualizacién de los controles internos, asi como de los instrumentos de
planeacion institucional.

8 Apoyar en la elaboracién de los diversos informes periddicos del area para su
presentacion ante las instancias correspondientes.

9 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.

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

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

Derechos humanos y género.
Gestion de bases de datos.
Gestion de recursos financieros.

Institucionales

Transversales

Técnicas
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