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Nivel de Responsabilidad

Licenciatura

Titulo

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Administracién, Actuaria, Ciencias Politicas,

0 equivalentes.

Administracién Publica, Contaduria y Economia

Formaci

6n Profesional

presupuestales y
programacion y

Administracion de rec
operaciones financieras y de contabilidad gubemamental; formulacion,
analisis, validacion e interpretacion de

fideicomisos publicos.

SrEe

jele

I

ros, registro y analisis de la

ursos humanos y financie

los estados financieros
reportes contables; integracion del proceso de
presupuesto, y administracion y participacion en

Anos de Experiencia

Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia y Derechos Humanos y Género.

S

Planeacién estratégica.

Auditoria.

Presupuesto y Contabilidad gubernamental.

Manejo de Microsoft Office y bases de

datos.

Finanzas.

Iniciativa y toma de decisiones.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.

Etica y valores.
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Coordinar el disefo e instrumentacion de las herramientas para la integracion de lo:
programas institucionales y especificos, asi como para el seguimiento y evaluacién del Plan
General de
Desarrollo.

Coordinar el disefio de los criterios generales, la elaboracion de los indicadores
estratégicos y de gestion de calidad para el proceso de planeacién, programacion y
presupuestacion y la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de egresos con base en resultados.

Regular y coordinar los sistemas administrativos y financieros para la conformacion e
integracion de los procesos de elaboracion y captura del Programa Operativo Anual, el
Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto para las autorizaciones correspondientes.

Coordinar el proceso de registro, calculo y pago de los gastos que ejerce el Institutg
Electoral, entre los que se encuentran: los impuestos federales y locales, el pago de bienes
y servicios a proveedoras y proveedores, sueldos y prestaciones al personal, prerrogativas
por concepto de financiamiento publico, etcétera, los cuales se deberan efectuar conforme
al calendario y presupuesto asignado en apego a las normas y lineamientos establecidos
en la materia.

Orientar y coordinar el avance del ejercicio del presupuesto, el registro contable, captura
analisis y conciliacion de las operaciones que se generan con base en la gjecucion de
gasto del Instituto Electoral, para informar a las autoridades superiores del Institutg
Electoral.

Coordinar el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollo
Institucional, asi como la elaboracion de informes correspondientes, para su presentacién
a la Junta Administrativa.

Coordinar la elaboracion e integracion de los estados financieros, informes del avance
programatico o presupuestal, de la Cuenta Publica y demas, que permitan analizar, validar
y evaluar el seguimiento y cumplimiento del ejercicio de los recursos financieros, asi coma
las metas y objetivos planteados con base en dpresupuesto asignado al Instituto Electora
por las autoridades correspondientes.

Participar en los comités que determine la normatividad interna, asi como apoyar a lIa
personaTitular de la Secretaria Administrativa en las actividades que como Secretaria g
Secretariode los Comités de los Fideicomisos Institucionales debe cumplir, a fin de dar
seguimiento

al registro de los recursos de los fideicomisos institucionales que de ellos se generen.

Mantener comunicacion con autoridades externas e internas con el fin de establecer log
mecanismos adecuados para la optima operacion de las actividades administrativas y
financieras del Instituto Electoral.
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Dirigir el Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto; asi como coordinar &
informar sobre su mantenimiento, actualizacién y evaluacion.

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Institucionales

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

Trabajo colaborativo.

rsales

Manejo y analisis de informacion.
Negociacion.

Toma de decisiones y solucion de problemas.
Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Gestion de recursos financieros
Instrumentacion del marco normativo
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