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Subdirectora o Subdirector de 4
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Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grado ocupacional

007 '
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Contaduria, Ciencias Politicas, Administracion Publica, Administracion, Derecho, Economia,
Actuaria, Ingenieria en Sistemas o equivalentes.
Formacién Profesional

2 Administracién publica, control de almacenes, inventarios, elaboracion de
procedimientos.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

1

2

3 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.
4 | Manejo de Microsoft Office.
5

6

Paqueteria administrativa.

Normatividad en general de bienes muebles de la Administracion Publica.

1 Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracion y trabajo en equipo.

N 3 | Organizacion del trabajo.
\\ 4_ E‘tice y valores.
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Regular y administrar los bienes muebles propiedad del Instituto Electoral de conformida
con los procedimientos vigentes, a efecto de controlar el patrimonio institucional.

2 Verificar anualmente el inventario de los bienes que se encuentran bajo resguardo de las
diferentes areas, a fin de mantener el control del patrimonio del Instituto Electoral.

3 Participar en la elaboracion del Programa Anual de Destino Final y Baja de Bienes, parg
actualizar el registro y control del patrimonio del Instituto Electoral.

4 Prongtlwer politicas y procedimientos que permitan un mejor registro y control de los bienes
muebles.

5 Proponer esquemas que regulen y promuevan la administracion de los bienes muebles
bajo criterios de racionalidad, simplificacion y modernizacion administrativa.

6 Implantar la normatividad relativa a la administracion de bienes muebles y manejo de
almacenes para salvaguardar el patrimonio institucional.

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

Institucionales

EF

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

Trabajo colaborativo.

Transversales | Toma de Decisiones y Solucion de Problemas.

Manejo y analisis de informacion.
Organizacion, supervision y control.
Planeacion y Estrategia.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Atencion de asuntos juridicos.
Gestion de bases de datos.
Instrumentacion de marco normativo.
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