INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CONVOCATORIA ABIERTA

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 135y 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

Fecha de expedicion
Lugar de expedicion

Puesto
No. de plaza
Nivel tabular

Num. de vacantes

Descripcion de
Funciones

Perfil del puesto que
debera cubrir el
aspirante

Percepcion Bruta
Percepcion Neta

Ciudad en donde se
encuentra la plaza
vacante

Lugar para revision y
recepcion de
documentos

Fecha de inicio
Fecha limite

Persona responsable
del cotejo

Horario de atencion

Lugar para la
presentacion de las
evaluaciones y
entrevistas

Fase ylo etapa del
concurso

una plaza vacante del Instituto.

03/01/2022
Junta Local Ejecutiva en el estado de Veracruz, Av. Manuel Avila Camacho #119, Col. Centro, C.P. 91000, Xalapa Veracruz

Secretaria de Vocalia Ejecutiva Distrital
08543

GA1

1

* Aplicar movimientos y elaborar la némina de honorarios.

+ Tramitar los movimientos en plaza presupuestal

* Reportar incidencias del personal.

* Imprimir las néminas de personal de plaza presupuestal, asi como elaborar en caso de reexpediciones.

+ Verificar que el personal de las Juntas Ejecutivas requisite los formatos del censo, fondo de ahorro capitalizable (FONAC), sistema de
ahorro para el retiro (SAR), seguros, y realizar los tramites correspondientes.

* Realizar el pago y comprobacion de las néminas, asi como el reporte del monto de sueldos no cobrados.
+ Apoyar en los tramites relacionados con la reclamacion de sumas aseguradas.

+ Mantener actualizados los expedientes del personal.

+ Elaborar las identificaciones del personal de la Juntas Ejecutivas.

+ Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de prestaciones

+ Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de hojas Unicas y constancias de servicio.

+ Colaborar con los enlaces administrativos de las Juntas Distritales.

Escolaridad: Preparatoria, Bachillerato, Técnica Comercial o Equivalente

Arealdisciplina: Cualquier Bachillerato

Experiencia: 2 afios en Apoyo Administrativo o Secretarial, Gestion de Documentacion, Atencion Telefonica, Apoyo en la Elaboracion de
Oficios.

Conocimientos: Manejo de Archivo, Ortografia y Redaccion, Ambiente Web, Office, Equipo de Oficina

Habilidades:Trabajo en Equipo, Trabajo Bajo Presion, Relaciones Interpersonales, Orientacion a Resultados, Planeacion.

Actitudes: Actitud de Servicio, Compromiso, Adaptabilidad, Discrecion, Iniciativa, Disponibilidad, Responsabilidad.

$12,822.00
$10,545.75

Junta Distrital Ejecutiva 17 en el estado de Veracruz, Av. José Maria Morelos #9340, Col. Centro, C.P. 65400 Cosamaloapan,
Veracruz

Junta Local Ejecutiva en el estado de Veracruz, Av. Manuel Avila Camacho #119, Col. Centro, C.P. 91000, Xalapa Veracruz

04/01/2022
10/01/2022

C.P. Aturo Ortiz Gomez
Coordinador Administrativo

De 08:30 am a 16:00 hrs.

Se notificaran por correo electronico

Convocatoria interna




Las o los aspirantes deberan entregar su documentacion en el domicilio antes indicado. En ningiin caso se aceptaran los

Notaimportante documentos fuera del plazo y horarios establecidos en la convocatoria, ni se aceptaran por fax o correo electrénico.




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;
c) No haber sido registrada como candidata o candidato a cargo alguno de eleccién popular en los ultimos tres afios anteriores a la fecha de designacion;

d) No ser o no haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algun partido politico en los tres afios inmediatos anteriores a la fecha de designacion;
) 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 evaluacién curricular, los exdmenes, 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 autografa, 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 a lo 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 debera 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 apécrifa 0 no registrada ante las instancias pertinentes, la Unidad Administrativa notificara
personalmente a la o al aspirante que no podra continuar con el proceso del concurso.

¢) 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 ninguin caso se aceptaran los documentos fuera del plazo y horarios establecidos en la convocatoria.




