|IECM-JA123-23

N Catalogo de Cargos y Codigo: SAIDgDIgK_:pF:lg;
CI‘L;)ADDEMIOO Puestos de la Rama — evision:
Administrativa del IECM o g
4 Fecha de expedicién: 30-11-2021

mento de Contabilidad

4-015-007-C84 Jefa o Jefe de Dg?:gﬁ)u bl o Secretaria Administrativa
Cadigo Cargo/Puesto ‘ Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de
Planeacion, Programacion y Concurso Medio
Presupuesto
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

3

¥ i |
007 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
" Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Administracion, Finanzas, Economia, Contaduria, Actuaria o equivalentes.
Formacién Profesional

2 Administracion Puablica, programacion y presupuesto, andlisis €|
interpretacion de estados financieros, contabilidad gubernamental.
Arios de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Legislacion en materia de Administracion Publica.

Ingenieria Financiera.
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2
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4 | Manejo de Microsoft Office.
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Ley de Presupuesto.

Comprmiso y resnsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

1
2
3 Organizacion del trabajo.
4 Etica y valores.
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Participar en la organizacion de la operacion del proceso de programacion y
presupuestacion del Instituto Electoral, asi como controlar las afectaciones presupuestales,
con base en los recursos financieros requeridos y aprobados.
2 Controlar la documentacion necesaria para realizar adecuaciones presupuestales d
acuerdo con los resultados del ejercicio presupuestal y preparar la informacion referent
a dichas adecuaciones presupuestales.
3 Emitir los informes sobre el avance financiero del presupuesto, el Informe de la Cuentg
Publica, asi como al ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Electoral, para su
presentacion ante las instancias correspondientes.

4 Supervisar la atencion de las solicitudes de gasto para otorgar suficiencia presupuestal g
bienes de consumo o de activo fijo y la contratacion de servicios de todas las unidades
responsables.

5 Supervisar la conciliacion contable presupuestal para vigilar la correcta afectacion del
gasto.

6 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia

asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.
Manejo y analisis de informacion.
Organizacion, supervision y control.
Planeacion y estrategia.
Transversales | Toma de decisiones y solucion de problemas.
Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.
Gestion de bases de datos.
Gestion de recursos financieros.

Institucionales

Técnicas
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