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

Formacion Profesional

aboral Reqguer

2 Administracién publica, presupuesto, analisis
interpretacion de estados financieros.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

Legislacion en materia de Administracion Publica.
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Aplicacion de normas contables y financieras.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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Verificar la aplicacion y codificacion de los registros contables-presupuestales de las
operaciones diarias del Instituto Electoral a través de pélizas de diario y de egresos, de tal
forma que reflejen el avance del ejercicio presupuestal de conformidad con la normatividad
interna, fiscal y Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Verificar que la documentacion soporte para el registro contable de los tramites de pago de
bienes y servicios adquiridos, asi como los de servicios personales y cualquier operacion
en la cual sea parte el Instituto Electoral, se encuentre debidamente integrada, a fin de
cumplir con la normatividad vigente.

Supervisar la actualizacion y resguardo de los archivos que amparen los movimientos
contables y presupuestales generados a través de |las pdlizas de ingresos, egresos y diario,
y demas documentos comprobatorios, para su resguardo y consulta.

Verificar y coordinar el registro de las operaciones para emitir informaciéon contable
presupuestal cierta, comprobable y confiable.

Emitir los reportes contables financieros que muestren el estado que guarda el Institutg
Electoral en cuanto al flujo de efectivo e inversion.

Coordinar y programar las actividades requeridas para operar adecuadamente las distintag
cuentas bancarias y de inversion, para asegurar la disponibilidad diaria de recursos y I3
realizacion de los pagos de nomina, proveedoras y proveedores, y demas obligaciones del
Instituto Electoral.

Efectuar diariamente las operaciones bancarias, inversiones, traspasos, emision de
cheques, entre otras, para hacer frente a las obligaciones de pagos.

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

Institucionales
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Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | Planeaciony estrategia.

Cultura tecnologica.
Manejo y analisis de informacion.
Organizacion, supervision y control.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Gestion de bases de datos.
Gestion de recursos financieros.
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