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Subdirectora o Subdirector de
Planeacion, Programaciony Concurso Medio
Presupuesto
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
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Nivel de Instruccion Grado de Avance
Derecho, Administracion, Finanzas, Economia, Contaduria o equivalentes.
Formacién Profesional

bora

i oy o =d = J :‘. = ,v'_ I = 4 ¢ ¥ 'J- e E:'I : o L b “_‘ = E=X
2 Administracion, programacion y presupuesto, analisis e 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.

Legislacién en materia de Administracion Publica.

Legislacion en materia presupuestaria.
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Manejo de Microsoft Office.

Habilidades

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.

ENECTI ST

Etica y valores.
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Verificar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla los requisitos fiscales
correspondientes y, tramitar dicha documentacién conforme al presupuesto asignado y
calendario establecido (fondos revolventes, pago a proveedoras y proveedores,

comprobacion de gastos, solicitudes de gastos, entre otros), para dar cumplimiento a las
obligaciones del Instituto Electoral conforme a la normativa aplicable.

2 Tramitar el pago de los pedidos turnados por la Subdireccion de Adquisiciones y Control
Patrimonial y Servicios, para el cumplimiento de las obligaciones institucionales.
3 Participar en el seguimiento operativo de los Fideicomisos del Instituto Electoral, para |

eficaz administracion.

Proponer los documentos, actas y acuerdos de los Comités Técnicos de los Fideicomisos
del Instituto Electoral para darles seguimiento.

4
5 Emitir e integrar los informes mensuales, trimestrales, anuales y especificos de Ig
6

Secretaria Administrativa, a fin de presentarlos a las instancias correspondientes.
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 colabarativo.
Comunicacion institucional.

Manejo y analisis de informacion.
Organizacion, supervision y control.
Transversales | Planeaciony estrategia.
Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Gestion de bases de datos.
Gestion de recursos financieros.

Institucionales

Técnicas

N|=2RNN =W W =R NDINN




