PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 1.- CONTRALOR INTERNO.

Funcionario Electoral

Adscripción: CONSEJO GENERAL. 

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Planeación Estratégica. + Auditoria.  + Sistemas y Procedimientos Administrativos.

+ Administración de Personal. + Proceso Electoral. + Normatividad Electoral. + Calidad.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) :  5 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA O EN DERECHO, TITULADO.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  27 AÑOS

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A LARGO PLAZO:

Definición de estrategias basadas en escenarios y predicciones realistas.
	
	
	
	X

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	
	
	X

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	
	
	
	X

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN ESTRATÉGICA.
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL 
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL.
	
	
	
	X

	DESARROLLO DE OBJETIVOS Y SEGUIMIENTO DE PLANES DE TRABAJO.
	
	
	
	X

	CONSTRUCCIÓN Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE DESEMPEÑO
	
	
	
	X

	CONCEPTOS Y ETAPAS DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
	
	
	
	X

	MODELOS Y NORMAS DE CALIDAD
	
	
	
	X

	PROCESO ADMINISTRATIVO (PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN, CONTROL).
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	X
	

	CONTABILIDAD DE COSTOS
	
	
	X
	

	NOCIONES DE DERECHO ADMINISTRATIVO
	
	
	X
	

	DERECHO FISCAL
	
	
	X
	

	AUDITORIA FINANCIERA
	
	
	
	X

	AUDITORIA ADMINISTRATIVA
	
	
	
	X

	AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
	
	
	
	X

	CONTROL PRESUPUESTAL
	
	
	X
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	 
	 
	 X

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	
	
	 
	X 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado._____________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 2.-  JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SUPERVISIÓN DE AUDITORIA. 

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA. 

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad General. + Auditoria. + Normatividad Contable. 

+ Análisis de Estados Financieros. + Manejo de windows (word, excel, power point).  

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA PÚBLICA O AFÍN. TITULADO O PASANTE. 

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  25 AÑOS

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	
	X
	

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	X
	
	

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	CONTABILIDAD GENERAL.
	
	
	
	X

	CONTROL PRESUPUESTAL.
	
	
	
	X

	BOLETINES CONTABLES
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN Y SEGUIMIENTO A PLANES DE TRABAJO
	
	
	
	X

	ANÁLISIS DE ESTADOS FINANCIEROS
	
	
	
	X

	AUDITORIA Y REVISIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	X
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	X
	

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X 
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	X 
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado._____________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 3.-  ANALISTA DE CONTROL Y SUPERVISIÓN DE AUDITORIA 

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad General. + Auditoria. 

+ Normatividad contable. + Normatividad Electoral.

3. - 
Experiencia mínima (tiempo) : 1 A 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA PÚBLICA O AFÍN. TITULADO O PASANTE.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  24 AÑOS   

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	AUDITORIA Y REVISIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
	
	
	X
	

	BOLETINES CONTABLES
	
	
	X
	

	LINEAMIENTOS Y POLÍTICAS DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES DEL IEE
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	X
	
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.____________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 4.-  JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO, CALIDAD Y EVALUACIÓN. 

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA. 

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Modelos de Calidad. +Administración General.  + Auditoria Administrativa.

+ Normatividad Electoral.  + Manejo de Office.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN O AFÍN. TITULADO O PASANTE.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  25 AÑOS

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	X
	
	

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para operar y estructurar proyectos jurídicos y normativos.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	PROCESO ADMINISTRATIVO (PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN, CONTROL)
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN TOTAL DE LA CALIDAD
	
	
	
	X

	ISO 9000
	
	
	X
	

	MÉTODOS ESTADÍSTICOS PARA CALIDAD
	
	X
	
	

	DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS 
	
	
	
	X

	AUDITORIA ADMINISTRATIVA
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN POR OBJETIVOS
	
	
	
	X

	REINGENIERÍA DE PROCESOS
	
	
	
	X

	DISEÑO Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE DESEMPEÑO
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) ______________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.____________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 5.-  ANALISTA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO, CALIDAD Y EVALUACIÓN. 

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Seguimiento a planes de trabajo. + Fundamentos de Calidad.

+ Manejo de Office. + Normatividad electoral. 

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 1 A 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN O AFÍN. PASANTE O TITULADO.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  24 AÑOS   

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para operar y estructurar proyectos jurídicos y normativos.
	
	X
	
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	MODELOS DE CALIDAD
	
	
	X
	

	FUNDAMENTOS DE ISO 9000
	
	
	X
	

	SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
	
	
	X
	

	ELABORACIÓN DE DIAGRAMAS DE FLUJO
	
	
	
	X

	MAPEO DE PROCESOS
	
	
	
	X

	SEGUIMIENTO A PLANES DE TRABAJO
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	X
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.___________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 6. JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO JURÍDICO

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+DERECHO FORMAL (ORDENAMIENTOS): DERECHO CONSTITUCIONAL. +DERECHO CIVIL. +DERECHO MERCANTIL. +DERECHO PENAL. +DERECHO ELECTORAL. +DERECHO LABORAL. +DERECHO ADMINISTRATIVO. +DERECHO DEL TRABAJO.

+DERECHO ADJETIVO (PROCEDIMIENTOS): +AMPARO. +DERECHO PROCESAL CIVIL. +DERECHO PROCESAL PENAL, +DERECHO MERCANTIL. +CIPEEP. +LEY FEDERAL DEL TRABAJO.   
3. -
Experiencia mínima (tiempo): 2  AÑOS.

4. -
Estado civil: INDISTINTO.

5. - 
Sexo: INDISTINTO.

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO O ABOGADO.  TITULADO.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA.

8. -
Edad mínima:  25 AÑOS   

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	PLANEACIÓN A CORTO PLAZO:

Definición de objetivos y estándares de desempeño realistas.
	
	X
	
	

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	TOMA DE DECISIONES:

Elección de alternativas basadas en análisis de beneficios y riesgos.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	LIDERAZGO

Cumplimiento de objetivos con eficiencia y eficacia
	
	X
	
	

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin específico.
	
	
	X
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	REGLAMENTACIÓN JURÍDICA
	
	
	
	X

	METODOLOGÍA JURÍDICA
	
	
	
	X

	PRACTICA PROCESAL
	
	
	
	X

	HIPÓTESIS NORMATIVA
	
	
	
	X

	CONSULTA JURÍDICA
	
	
	
	X

	LÓGICA JURÍDICA
	
	
	
	X

	ÉTICA JURÍDICA
	
	
	
	X

	INTERPRETACIÓN JURÍDICA
	
	
	
	X

	FORMALIDAD JURÍDICA
	
	
	
	X

	UNIDAD DE PENSAMIENTO
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	
	X

	LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO 
	
	
	
	X

	HABILIADEDES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	 X
	
	 

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	
	X
	 
	 

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique): ________________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar (Especifique):__ ___________________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 7.-  ANALISTA DE APOYO JURÍDICO. 

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA. 

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Derecho procesal.  + Normatividad Electoral.

+ Manejo de Office.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 1 A 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO, TITULADO O PASANTE.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  24 AÑOS   

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	
	X
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	DERECHO PROCESAL CIVIL
	
	
	X
	

	DERECHO PROCESAL PENAL
	
	
	X
	

	DERECHO ADMINISTRATIVO
	
	
	X
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	X
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.___________________________________________ 

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 8.-  AUXILIAR DE LA CONTRALORÍA INTERNA

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad Básica. + Manejo de automóvil. 

+ Manejo de Office. + Normatividad Electoral.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 1 AÑO

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: CARRERA TÉCNICA O TRUNCA

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  21 AÑOS

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	
	 
	X

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	 
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONTROL DE GESTIÓN
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE MEMOS Y OFICIOS
	
	
	
	X

	CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD BÁSICA
	
	
	X
	

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	X
	

	MANEJO DE AUTOMÓVIL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	X
	
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	X
	
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 X
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) ______________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar) Interior del Estado.____________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 9.-  ANALISTA DE CONTROL Y SUPERVISIÓN DE AUDITORIA 

Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad General. + Auditoria. 

+ Normatividad contable. + Normatividad Electoral.

3. -
Experiencia mínima (tiempo): 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA PÚBLICA, LIC. EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, O AFÍN. TITULADO O PASANTE.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  22 AÑOS   

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	X
	 
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	X 
	

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin especifico.
	
	X
	
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	X
	

	AUDITORIA Y REVISIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
	
	
	X
	

	BOLETINES CONTABLES
	
	
	X
	

	LINEAMIENTOS Y POLÍTICAS DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y MATERIALES DEL IEE
	X
	
	
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	X
	
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	X
	
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	X
	

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Disponibilidad de tiempo.

11.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

12. -
Necesidad de viajar: Si al interior del Estado.____________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 10.-  ANALISTA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO, CALIDAD Y EVALUACIÓN. 

Puesto Administrativo Eventual

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Seguimiento a planes de trabajo. + Fundamentos de calidad. + Conocimientos de rutas de mapeo. + Estadísticas

+ Procesos de evaluación. 

3. -
Experiencia mínima (tiempo): 1 A 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN  DE EMPRESAS, ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, LICENCIATURA EN ECONOMÍA Y FINANZAS O AFÍN O AFÍN. TITULADO O PASANTE.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  24 AÑOS   

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

Evaluación, integración y control de recursos humanos, técnicos y materiales con carácter permanente para varios fines.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	X
	

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para operar y estructurar proyectos jurídicos y normativos.
	
	
	X
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	MODELOS DE CALIDAD
	
	
	X
	

	FUNDAMENTOS DE ISO 9000
	
	
	X
	

	SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
	
	
	X
	

	ELABORACIÓN DE DIAGRAMAS DE FLUJO
	
	
	X
	

	MAPEO DE PROCESOS
	
	
	
	X

	SEGUIMIENTO A PLANES DE TRABAJO
	
	
	
	X

	DESARROLLO ORGANIZACIONAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	X
	
	
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO
	
	X
	
	

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	
	 X

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Disponibilidad de tiempo.

11.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

12. -
Necesidad de viajar: Si  Interior del Estado._____________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 11.-  SECRETARIA DE CONTRALORÍA INTERNA.

Puesto Administrativo Permanente

Adscripción: CONTRALORÍA INTERNA.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+Técnicas administrativas +Manejo de paquetería informatica. +Conocimientos de contabilidad. +Manejo de recursos

3. -
Experiencia mínima (tiempo): 2  AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: FEMENINO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA PÚBLICA O CARRERA AFÍN, TITULADO O PASANTE

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA.

8. -
Edad mínima:  22 AÑOS

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	SOLUCIÓN DE PROBLEMAS:

Análisis de problemas identificando las verdaderas causas y determinación de acciones para asegurar que no vuelva a ocurrir.
	
	X
	
	

	CAPACIDAD DE LOGROS

Verificación y control de los planes, soluciones y decisiones propuestas.
	
	
	X
	

	ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS:

Evaluación, integración y control al detalle de recursos humanos, técnicos y materiales en forma temporal para un fin específico.
	
	X
	
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONTROL DE GESTIÓN
	
	
	
	X

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE MEMOS Y OFICIOS
	
	
	
	X

	CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN DE OFICINAS
	
	
	
	X

	MECANOGRAFÍA
	
	
	
	X

	TAQUIGRAFÍA
	X
	
	
	

	ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO
	
	
	
	X

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Medición de diferencias y reducción de tensiones, manteniendo un clima saludable.
	
	
	X
	

	NEGOCIACIÓN:

Establecimiento de convenios y acuerdos saludables mediante la argumentación sólidamente respaldada.
	
	X
	
	

	APORTACIÓN:

Aportación al equipo de trabajo de ideas  tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
	
	
	X
	

	ADAPTACIÓN:

Responder con éxito a las modificaciones de su entorno.
	
	
	
	X


10. -
Disponibilidad de tiempo.

11.-
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique): _________________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar:_SI AL INTERIOR DEL ESTADO________________________________________________
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