INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CONVOCATORIA ABIERTA

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 144 y 145 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
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

Nota importante

24/08/2022

Direccion Ejecutiva de Administracion, Periférico sur 4124, piso 1, Col. Jardines del Pedregal, Alcaldia Alvaro Obregén,
C.P. 01900

ENLACE ADMINISTRATIVO DISTRITAL
07753

JB1

1

1.- GESTIONAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS PARA EL DESARROLLO DE FUNCIONES DE LA JUNTA, CONFORME A POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

2.- DIFUNDIR Y APLICAR LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, SERVICIOS PERSONALES, PRESTACIONES Y OBLIGACIONES, RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Y DE FINANCIEROS.

3.- INTEGRAR Y TURNAR LOS EXPEDIENTES RELATIVOS A LA INCORPORACION, REGISTRO Y BAJA DE PERSONAL.

4.- TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES Y DE PERSONAL, INCIDENCIAS Y REGISTRO DEL PERSONAL, PAGO Y COMPROBACION DE NOMINA Y OTORGAMIENTO DE
PRESTACIONES.

5.- SOLICITAR LA EXPEDICION O REEXPEDICION DE LAS CREDENCIALES, ESTIMULOS, RECOMPENSAS Y PRESTACIONES ECONOMICAS DEL PERSONAL ADSCRITO A SU UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

6.- REALIZAR CON LAS DIVERSAS AREAS, LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y PROGRAMAR CURSOS.

7.- SOLICITAR LOS VIATICOS Y PASAJES DEL PERSONAL ADSCRITO A SU UNIDAD Y QUE HAYAN SIDO COMISIONADOS A UNA TAREA ESPECIFICA.

8.- VERIFICAR LOS SERVICIOS GENERALES, TRANSPORTE, MENSAJERIA Y FOTOCOPIADO, ASI COMO EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO.

9.- ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE MATERIAL Y EQUIPO DE LA JUNTA.

10.- APOYAR EN LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL.

11.- INTEGRAR LAS COMPROBACIONES PRESUPUESTALES Y CONTABLES DEL GASTO Y APLICAR LAS MEDIDAS PARA SU CONTROL.

12.- INTEGRAR LA INFORMACION SOLICITADA POR AUTORIDADES E INSTANCIAS FISCALIZADORAS. 13.- OPERAR DURANTE EL PROCESO ELECTORAL, EL SISTEMA DE NOMINA DE
PERSONAL EVENTUAL (SINOPE).

14.- PRESENTAR INFORMES SOBRE EL AVANCE Y CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

15.- INTEGRAR, ACTUALIZAR Y CUSTODIAR LOS EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS CONTRATADAS POR HONORARIOS.

16.- INTEGRAR Y COORDINAR EL ENVIO DE DOCUMENTACION REFERENTE A LA EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL Y DEL
PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, AS| COMO DE LOS CANDIDATOS A RECIBIR ESTIMULOS O RECOMPENSAS. 17.- OTRAS QUE DETERMINE EL SUPERIOR JERARQUICO Y QUE
ESTEN ALINEADAS O SEAN COMPLEMENTARIAS CON LA MISION DEL PUESTO.

Escolaridad: LICENCIATURA

Arealdisciplina: ECONOMICO ADMINISTRATIVAS Y DERECHO, INGENIERIA INDUSTRIAL, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES.

Experiencia: 2 ANOS EN ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA

Conocimientos: OFFICE, AMBIENTE WEB, RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

Habilidades: TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION, RELACIONES INTERPERSONALES, ORIENTACION A RESULTADOS
Actitudes: ASERTIVIDAD, EMPATIA, ACTITUD DE SERVICIO, DISCRECION

$25,911.00
$20,664.55

Junta Distrital Ejecutiva 05 en el estado de Sonora, Calle Juarez 90 esq. Con Gaston Madrid, Col. Centro, C.P. 83000, Hermosillo,
Sonora

Junta Local Ejecutiva en el estado de Sonora, Calzada de los Angeles 107, Col. Las Quintas, C.P. 83240, Hermosillo, Sonora

29/08/2022
02/09/2022

C.P. Nancy Angélica Valenzuela Huelga

De 09:00 am a 16:00 hrs.

Se notificaran por correo electrénico

Convocatoria abierta

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

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;

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

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

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;

e) No estar inhabilitada para ocupar cargo o puesto publico 0 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 documentacién 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 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 Gltimo 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 o 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.

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 antigliedad.

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 ningun caso se aceptaran los documentos fuera del plazo y
horarios establecidos en la convocatoria.



