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Secretaria Administrativa

Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Directora o Director de
Planeacion y Recursos Concurso Medio
Financieros
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Contaduria, Administracion, Administracion Publica, Economia o equivalentes.

Formacion Profesional

- Experiencia Laboral : |
Metodologia de la investigacion, desarrollo, administracion y evaluacion de
2 planes y proyectos, aplicacion de metodos estadisticos avanzados,
elaboracion de indicadores, planeacion estratégica y reingenieria de
procesos, elaboracion de bases de datos.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Access.

Elaboracion de presupuestos.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de SPSS.
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Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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ejercicio presupuestal para apoyar la adopcién de decisiones por parte de los 6rganos
superiores del Instituto Electoral.

2 Propaner los lineamientos, mecanismos e instrumentos para el seguimiento y la evaluacién
de los programas institucionales y especificos, del Programa Operativo Anual y del Plan
General de Desarrollo Institucional.

3 Implantar mecanismos de comunicacién con las unidades administrativas del Instituta
Electoral, para dar seguimiento al ejercicio presupuestal.

4 Verificar que se apliquen los indicadores, parametros e instrumentos para la evaluacion del
ejercicio presupuestal.

5 Participar en la integracion del Programa Operativo Anual del Instituto Electoral, para su
presentacion a la Junta Administrativa.

8 Dar seguimiento y evaluar el Programa Operativo Anual y el Plan General de Desarrollg
Institucional, para la elaboracion de los informes correspondientes.

7 Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto para su presentacion a la Junta Administrativa.

8 Emitir y aplicar las metodologias y los instrumentos para operar el seguimiento y la
evaluacion del ejercicio presupuestal.

9 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.

Transversales

Comunicacion institucional.
Cultura tecnolégica.

Manejo y analisis de informacion.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Técnicas
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Gestion de bases de datos.




