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PUBLICACION DE VACANTE

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 117 del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos, a través de la Direccién
Ejecutiva de Administracidn, da a conocer las vacantes de plazas presupuestales de la rama administrativa para personal activo.
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Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electoral, Insurgentes Sur 1561, Piso 8, Col. San José Insurgentes,
Del. Benito Juarez, C.P. 3900

Gestor Administrativo
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e Realizar la gestion y seguimiento de recursos humanos, materiales y financieros, a fin de apoyar el desarrollo
operativo del area central, y 6rganos desconcentrados de ser el caso.

e Elaborar el andlisis técnico para la aplicacion de recursos adicionales, destinados a ejecutar operativos
especiales o no programados en las areas bajo su atencioén.

e Gestionar prestaciones econémicas en favor del personal a efecto de atender sus requerimientos, asi como
generar informes de control de asistencia, justificando y tramitando lo que corresponda, para los fines
procedentes.

¢ Realizar la asignacion y comprobacion de vidticos y pasajes, para el desempefio de comisiones por parte del
personal de las dreas bajo su atencion.

e Elaborar la comprobacién del fondo revolvente asignado, en su caso, verificando su distribucién de acuerdo a
las necesidades de cada area, para fines de reembolso.

Escolaridad: Licenciatura

Area/disciplina: Econémico-administrativa o afines

Experiencia: 2 afios procedimientos administrativos, administracién de recursos (humanos, materiales y
financieros), gestion de recursos

Conocimientos: Legislacion laboral y en administracion publica, office, ambiente web, equipo de oficina
Habilidades: Administracion de proyectos, negociacion, planeacion estratégica, relaciones Interpersonales,
trabajo bajo presion, trabajo en equipo

Actitudes: Asertividad, discrecion, proactividad, tolerancia

$26,347.00
$21,626.52

Ciudad de México, Del. Benito Juarez

Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electoral, Insurgentes Sur 1561, Piso 8, Col. San José Insurgentes,
Del. Benito Juarez, C.P. 3900

05/06/2017
09/06/2017
Elvira Batuin Malvaez

Se notificaran por correo electrénico.

Importante:

Los aspirantes deberan entregar su documentacion en el domicilio antes indicado. En ningln caso se aceptaran
los documentos fuera del plazo y horarios establecidos en el aviso, ni se aceptaran por fax o correo electrénico.

Horarios de atencidn: Lunes a viernes, 9:00 a 18:00 hrs. (en dias habiles)

NOTA: El aspirante para la ocupacion de una vacante de la Rama Administrativa debera cumplir con los siguientes requisitos:

Ser ciudadano mexicano y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar con fotografia;

No haber sido registrado como candidato a cargo alguno de eleccidén popular en los Ultimos tres afios anteriores a la designacion;

No ser o haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algin partido en los tres afios inmediatos anteriores a la designacion;

No estar inhabilitado para ocupar cargo o puesto publico o no haber sido destituido del Instituto;
Contar con experiencia profesional conforme al perfil requerido para el cargo, plaza o puesto;

No haber sido condenado por delito alguno, salvo que hubiese sido de caracter culposo;
Acreditar por los medios que el Instituto estime convenientes, los conocimientos y habilidades requeridos para el adecuado desempeno del cargo o puesto al que

aspira,

Presentar la documentacidon comprobatoria que se le requiera para solicitar su ingreso al Instituto.

De conformidad con el inciso j) los aspirantes deberan presentar en original y fotocopia, en anverso y reverso la siguiente documentacion:

Formato de curriculum vitae que estard disponible a través del sitio de Internet (http://www.ine.mx/archivos2/portal/DEA/vacantes/cv/) actualizado y con firma
autdgrafa, presentando original y copias, para cotejo, los documentos probatorios correspondientes a las actividades a que en dicho curriculum se hace referencia; en
particular, la documentacidn que compruebe, en su caso, que se cuenta con el perfil y la experiencia profesional para el puesto al que se aspira;

Comprobante de estudios, (Certificado en caso de nivel bdsico o medio. Titulo y cédula profesional para nivel licenciatura);

Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP);
Registro Federal de Contribuyentes;
Acta de Nacimiento;

Identificacidn oficial vigente (credencial de elector, pasaporte, cédula profesional)

Comprobante de domicilio actual (30 dias de vigencia);

Carta declaratoria de decir verdad, la cual proporcionara el Instituto.




