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INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Licenciatura Titulo

CONOCIMIENTOS DESEABLES

| Normatividad en administracién publica.

Procesos en mejora continua

Manejo de Archivos

LA Desarrollo Organizacional

Manejo de Microsoft Office
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HABILIDADES

*| Compromiso y responsabilidad

Etica y Valores

Organizacion del Trabajo

Colaboracién y trabajo en equipo

Relaciones de liderazgo

| Comunicacién

Integrar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Contraloria, a
fin de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
- | Gestionar y dar seguimiento a la adquisicién de bienes y servicios requeridos por la Contraloria a fin de
| proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.
3 | Identificar las necesidades operativas de las dreas de la Contraloria a fin de proveer los tramites
~ | administrativos para solventarlas.
| Gestionar las altas y bajas, cambios y tramites relacionados con la némina del personal para proveer a la
| Contraloria de los recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.
Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Contraloria para promover su cumplimiento.

| Solventar y atender en el @mbito de su competencia las recomendaciones formuladas por las diferentes
- | &reas administrativas.
| Integrar los informes y reportes trimestrales y anuales sobre las actividades realizadas por la Contraloria
para evaluar y mejorar metas alcanzadas.
| Atender y dar seguimiento a los recursos financieros de la Contraloria, con la finalidad de garantizar su
TRy :\g{:“ correcta aplicacién y comprobacion.
- 9 | Desarrollar aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia que coadyuven con el logro de
| objetivos del drea.

| Apoyar a la Contralora o el Contralor en la evaluacion anual del resultado de las acciones especificas que
se hayan implementado como mecanismos de prevencion e instrumentacién de rendicién de cuentas
| proponiendo el proyecto de modificaciones que resulten procedentes, asi como elaborar el proyecto de
_| informe de las mismas dirigido a la Secretaria de Sistema Local Anticorrupcién.
”. Fungir como enlace y gestionar ante las distintas autoridades que tengan a su dispodicion datos,
informacion o documentos que puedan servir para verificar la informacion declarada por las personas
servidoras publicas para el fin de instrumentar con las mismas la firma de convenios con la Contralora o
el Contralor, asi como para el cumplimiento y ejecucién de los msmos.
Fungir como enlace administrativo de la Contraloria con los 6rganos ejecutivos, técnicos y
| administrativos del Instituto Electoral para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se
_| realicen en coordinacién con otras instancias internas y externas.
| Apoyar en todas las actividades que le requiera la persona superior jerdrquica.
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Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las
que instruya la persona superior jerdrquica de conformidad con la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, del Reglamento interior de Instituto Electoral y del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
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x| Apego a valores institucionales

COMPETENCIA
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i Enfoque de procesos

| Trabajo colaborativo

| Manejoy anélisis de informacion

Mejora continua e innovacion

| Negociacion

| Organizacién, supervision y control

[ Toma de decisiones y solucion de problemas

Inteligencia emocional

Direccidn de equipos de trabajo

Adaptabilidad

Adquisicién de bienes y contratacion de servicios

| Administracién de recursos humanos

= ,. Gestion de bases de datos

| Logistica de eventos institucionales
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