INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CONVOCATORIA EXTERNA

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 135 y 136 del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto Nacional Electoral,
a través de la Direccion Ejecutiva de Administracion, da a conocer las vacantes de plazas presupuestales dirigidas a todas las personas interesadas que deseen
ocupar una plaza vacante del Instituto.

Fecha de expedicion 25/10/2021

Lugar de expedicion Junta Local Ejecutiva del estado de Tabasco, calle Belisario Dominguez 102, Colonia Plutarco Elias Calles CP. 86100, Centro Tabasco
Puesto Auxiliar de Bienes
No. de plaza 07819
Nivel tabular GB1

Num. de vacantes 1

*Almaceén
Proporcionar los bienes muebles y materiales requeridos para el desarrollo de actividades de las areas.
*Recibir bienes consumibles, materiales diversos, equipo de oficina y de computo.
+Verificar el cumplimiento de las caracteristicas solicitadas en los pedidos y contratos, 0 documentos de remision en su caso.
*Atender los requerimientos de las diferentes areas de las juntas ejecutivas.
*Operar el médulo de almacén en el sistema integrador para la administracion de recursos.
sInformar sobre los consumos registrados.
«Inventariar las existencias del almacén.

Descripcion de sInventarios

Funciones sLevantar inventarios fisicos para determinar la ubicacion de los bienes muebles.

*Actualizar los registros de bienes muebles en el sistema de inventarios.
«Etiquetar los bienes con cddigo de barras para su identificacion.
*Elaborar resguardos por trabajador de los bienes muebles asignados.
*Operar movimientos de altas, transferencias y bajas (desincorporacion) de bienes muebles en el sistema de control de
inventarios.
«Identificar y elaborar el expediente de bienes muebles a ser desincorporados, por su estado fisico u obsolescencia para el
Servicio.
*Aoovar en la documentacion de casos suietos al broarama de enaienacion de bienes. de acuerdo a los lineamientos

Escolaridad: Bachillerato

Arealdisciplina:

Experiencia: 1 afio. Aimacén e Inventario.

Conocimientos: Office, ambiente web, equipo de oficina.

Habilidades: Orientacion a resultados, trabajo bajo presion,trabajo en equipo.
Actitudes: Disposicion, Iniciativa, Adaptabilidad, Actitud de Servicio.

Perfil del puesto que
debera cubrir el
aspirante

Percepcion Bruta  $13,448.00

Percepcion Neta  $11,059.57
Ciudad en donde se

encuentra la plaza
vacante
Lugar para revision y
recepcion de
documentos

Fecha de inicio 27/10/2021
Fecha limite 04/11/2021

Persona responsable
del cotejo

Junta Local Ejecutiva del estado de Tabasco, calle Belisario Dominguez 102, Colonia Plutarco Elias Calles CP. 86100, Centro
Tabasco

Junta Local Ejecutiva del estado de Tabasco, calle Belisario Dominguez 102, Colonia Plutarco Elias Calles CP. 86100, Centro
Tabasco

Lic. Anastasio Ocampo Amante

Horario de atencion De 10:00 a 16:00 horas

Lugar para la
presentacion de las  Se notificaran por correo electrénico
evaluaciones y
Fase ylo etapa del
concurso

Convocatoria interna

Las o los aspirantes deberan entregar su documentacion en el domicilio antes indicado. En ninglin caso se aceptaran los
Nota importante  documentos fuera del plazo y horarios establecidos en la convocatoria, ni se aceptaran por fax o correo electronico. LOS DIAS
01Y 02 DE NOVIEMBRE SON INHABILES



REQUISITOS:

Las personas interesadas en ingresar a la Rama Administrativa del Instituto deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Tener la ciudadania mexicana y estar en pleno goce y ejercicio de los derechos politicos y civiles;

b) Estar inscrita en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar con fotografia; ‘

¢) No haber sido registrada como candidata o candidato a cargo alguno de eleccion popular en los ultimos tres afios anteriores a la fecha de designacion;
d) No ser 0 no haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algun partido politico en [os tres anos inmediatos anteriores a la fecha de
decinnariAn:

e) No estar inhabilitada para ocupar cargo o puesto publico o no haber sido destituida del Instituto;
f) No haber sido condenada por delito alguno, salvo que hubiese sido de caracter culposo;

g) Acreditar por los medios que el Instituto estime convenientes, los conocimientos y habilidades requeridos para el adecuado desempefio del cargo o
puesto al que aspiran, y

h) Presentar la documentacion comprobatoria que se le requiera para solicitar su ingreso a la Rama Administrativa del Instituto.

ADICIONALMENTE DEBERAN CUMPLIR CON:

1. Cumplir con los requisitos establecidos en el perfil del puesto, para lo cual se debera presentar la documentacion comprobatoria;
2. Acreditar la evaluacion curricular, los examenes, pruebas psicométricas y las entrevistas correspondientes; y
3. Presentar en original y fotocopia, en anverso y reverso la documentacion siguiente:

a) Curriculum vitae en el formato disponible en la pagina de internet del Instituto (www.ine.mx), actualizado y con firma autégrafa, para su cotejo.

La informacion referida en el curriculum vitae que sustente el cumplimiento del perfil y la experiencia profesional requeridos para el puesto, se ajustaran
alo siguiente:

La experiencia descrita en el curriculum vitae, debera de estar sustentada con la documentacion que la acredite, como pueden ser cartas expedidas por
el empleador, comprobantes de pago, contratos u otros que compruebe el puesto ocupado por el aspirante, los cuales deberan de contener los
siguientes datos: cargo desempefiado, afios laborados, teléfono, correo electronico, direccion de la empresa o institucion publica, RFC, fecha de
elaboracion y deberé de estar impreso en hoja con membrete y con los sellos respectivos.

b) Comprobante de estudios, certificado de nivel basico o medio, cédula profesional para nivel licenciatura, este Ultimo podra ser exhibido en copia
certificada o con formato de cédula profesional electrénica.

En caso de identificar que una o un aspirante ha entregado una cédula profesional apdcrifa o no registrada ante las instancias pertinentes, la Unidad
Administrativa notificara personalmente a la o al aspirante que no podréa continuar con el proceso del concurso. \

c) Clave Unica del Registro de Poblacion.
d) Registro Federal de Contribuyentes.
e) Acta de Nacimiento.

f) Identificacion oficial vigente (credencial de elector, pasaporte, cédula profesional).

g) Comprobante de domicilio reciente, maximo 30 dias de antigiiedad.

h) Carta declaratoria de decir verdad, que sera proporcionada por el area encargada del cotejo de la documentacion. ‘

Una vez cotejados los documentos originales, seran devueltos a la o el aspirante y obrara una copia fotostatica en el expediente. En el caso del curriculum vitae y la carta
declaratoria se mantendran los originales. En ningtin caso se aceptaran los documentos fuera del plazo y horarios establecidos en la convocatoria.
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