PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 1.-  DIRECTOR ADMINISTRATIVO.


Funcionario Electoral


Adscripción: DIRECCIÓN GENERAL.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 
+ Planeación Estratégica. + Dirección de Recursos Humanos. + Sistemas y Procedimientos Administrativos.

+ Administración Financiera. + Fundamentos de sistemas de información. + Normatividad Electoral.

3. -
Experiencia mínima (tiempo):  5 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, RELACIONES INDUSTRIALES O AFÍN. 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

	DIAGNOSTICO Y ANÁLISIS ORGANIZACIONAL.
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL.
	
	
	
	X

	PLANEACIÓN FINANCIERA.
	
	
	
	X

	ANÁLISIS FINANCIERO.
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD DE COSTOS.
	
	
	
	X

	DESARROLLO DE OBJETIVOS DE TRABAJO.
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL.
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS
	
	
	X
	

	TÉCNICAS DE DISEÑO ORGANIZACIONAL
	
	
	
	X

	PRESUPUESTOS.
	
	
	
	X

	DESARROLLO ORGANIZACIONAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	SISTEMAS DE INFORMACIÓN PARA LA ADMINISTRACIÓN
	
	
	X
	

	PUBLICIDAD
	
	X
	
	

	MEDIOS DE COMUNICACIÓN
	
	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)____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 2.- SECRETARIA DE LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Bases de contabilidad. + Bases de Administración Financiera. + Técnicas administrativas. 

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

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: FEMENINO

6. - 
Escolaridad mínima: CARRERA TÉCNICA SECRETARIAL. COMPLETA

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

	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 operar y estructurar proyectos jurídicos y normativos.
	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

	DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN DE OFICINAS
	
	
	
	X

	MECANOGRAFÍA
	
	
	
	X

	TAQUIGRAFÍA
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO
	
	
	
	X

	DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD BÁSICA
	
	
	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. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) _______________________________________________________________


b) _X__ Definitiva

11. -
Necesidad de viajar: (Especificar)_____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 37.- JEFE DE OFICINA DE PROGRAMACIÓN Y SISTEMATIZACIÓN ADMINISTRATIVA

Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Lenguajes de Programación.  + Diseño de Sistemas.  + Sistemas de Información Administrativa. 


+ Normatividad Electoral.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. -
Idioma (grado de dominio): INGLES 60%

7. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA  O INGENIERÍA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES, TITULADO.

8. - 
Nacionalidad: MEXICANA

9. -
Edad mínima:  25 AÑOS

10. -
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

	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

	MAPEO DE PROCESOS
	
	
	
	X

	PROGRAMACIÓN DE SISTEMAS
	
	
	
	X

	DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE SISTEMAS DE CÓMPUTO
	
	
	
	X

	INGENIERÍA DE SOFTWARE
	
	
	
	X

	BASES DE DATOS
	
	
	
	X

	REDES DE COMUNICACIÓN
	
	
	
	X

	COI, NOI, BANCOS Y SAE
	
	
	
	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


11. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique): ________________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

12. -
Necesidad de viajar (especifique):___EN EL INTERIOR DEL ESTADO_________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto:  12.- COORDINADOR FINANCIERO ELECTORAL.

Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Estructuración de presupuestos. + Análisis Financiero. + Sistemas administrativos.

+ Técnicas presupuestales y de auditoria contable. + Normatividad electoral.  + Contraloría Financiera.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

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

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  25 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

	CONTABILIDAD FINANCIERA
	
	
	
	X

	PLANEACIÓN PRESUPUESTAL
	
	
	
	X

	ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	
	
	
	X

	INTEGRACIÓN PRESUPUESTAL SECTOR PÚBLICO
	
	
	
	X

	EJERCICIO Y CONTROL DE PRESUPUESTO
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD CONTABLE
	
	
	
	X

	AUDITORIA CONTABLE
	
	
	
	X

	INTEGRACIÓN DE NÓMINA
	
	
	
	X

	PROCESOS DE PAGO
	
	
	
	X

	DERECHO FISCAL ADMINISTRATIVO
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE PLANES DE TRABAJO
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	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)______________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 13.- JEFE DE DEPARTAMENTO FINANCIERO


Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: COORDINACIÓN FINANCIERO ELECTORAL

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad General. + Administración Financiera. + Análisis de Estados Financieros. +Normatividad contable.

+ Técnicas presupuestales.  + Derecho Fiscal. + Manejo de SAE. + Manejo de Office.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA PÚBLICA. 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 especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	PRESUPUESTOS
	
	
	
	X

	INTEGRACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS
	
	
	
	X

	MANEJO DE DOCUMENTACIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA
	
	
	
	X

	EJECUCIÓN DE PROCESOS DE PAGO
	
	
	X
	

	BOLETINES CONTABLES
	
	
	
	X

	ACTUALIZACIONES DE MISCELÁNEAS FISCALES
	
	
	
	X

	REFORMAS Y ACTUALIZACIONES FISCALES
	
	
	
	X

	MANEJO CONTABLE DE PRESTACIONES LABORALES
	
	
	X
	

	CONTABILIDAD DE COSTOS
	
	
	X
	

	AUDITORIA ADMINISTRATIVA
	
	
	X
	

	ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA Y CONTABLE
	
	
	
	X

	CONTROL PRESUPUESTAL
	
	
	
	X

	CLASIFICACIÓN DE CUENTAS Y REGISTROS CONTABLES
	
	
	
	X

	AUDITORIA Y REVISIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	MANEJO DE CONCILIACIONES BANCARIAS
	
	
	
	X

	MANEJO DE COI, NOI Y BANCOS
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	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)_____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 14.- ANALISTA FINANCIERO ELECTORAL.


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Bases de Contabilidad General. + Normatividad Electoral. 

+ Manejo de Windows y paquetería de oficina.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

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

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

	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 especifico.
	
	X
	
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA.
	
	
	
	X

	PRESUPUESTO Y TÉCNICA CONTABLE
	
	
	X
	

	CONTABILIDAD DE COSTOS
	
	X
	
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	X
	

	CONTROL PRESUPUESTAL
	
	X
	
	

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	X
	

	PROCESOS DE PAGO
	
	
	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)______________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 15.-  ANALISTA DE PRESUPUESTO 


Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. - 
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+Administración Presupuestaria. + Contabilidad y presupuestos. + Bases de auditoría.

+ Manejo de windows (word, excel, power point). + Normatividad Electoral. + Manejo de COI.

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

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

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

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  24 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
	
	

	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

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA.
	
	
	
	X

	PRESUPUESTOS Y TÉCNICA CONTABLE.
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	
	
	
	X

	ORTOGRAFÍA Y REDACCIÓN
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	CONTROL PRESUPUESTAL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL INTERNA
	
	
	
	X

	IMPUESTOS
	
	
	X
	

	MANEJO DEL SISTEMA DE LA LEY DE EGRESOS DEL ESTADO (SISLEY)
	
	
	
	X

	FINANZAS BÁSICAS
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	 
	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)_______________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 16.-  ANALISTA DE TESORERÍA 


Puesto del Servicio Electoral Profesional

Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad General. + Administración Financiera Básica. + Normatividad Electoral.

+ Manejo de Windows (Word, Excel, Power Point). 

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

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

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  24 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

	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

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA.
	
	
	
	X

	PROCESOS DE PAGO A PROVEEDORES
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	CONCILIACIONES BANCARIAS
	
	
	
	X

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	MANEJO DE COI Y DE BANCOS
	
	
	
	X

	TÉCNICAS DE ANÁLISIS FINANCIERO
	
	
	X
	

	DERECHO FISCAL
	
	
	X
	

	CONTABILIDAD DE COSTOS
	
	
	X
	

	ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
	
	
	
	X

	INVERSIONES 
	
	
	
	X

	ARQUEOS DE CAJA
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	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)_____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 17.-  ANALISTA DE REGISTRO CONTABLE.


Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad Financiera. + Normatividad Electoral.

+ Sistemas de Información Contable y Administrativa (COI, NOI, BANCOS).

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

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

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA.

8. -
Edad mínima:  24 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
	
	

	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

	REGISTRO DE PÓLIZAS
	
	
	
	X

	AUDITORIA CONTABLE
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	MANEJO DEL COI, NOI Y BANCOS
	
	
	
	X

	PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
	
	
	
	X

	BOLETINES CONTABLES
	
	
	
	X

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	AUDITORIA BÁSICA
	
	
	
	X

	IMPUESTOS
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	INTEGRACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS
	
	
	
	X

	CONCILIACIONES BANCARIAS
	
	
	
	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)_____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 18.-  ANALISTA DE CONTROL DE PAGOS 


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad General. + Normatividad Electoral. 

+ Elaboración de Estados Financieros.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA PÚBLICA. 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

	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 especifico.
	
	
	X
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA.
	
	
	
	X

	REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS
	
	
	X
	

	DERECHO FISCAL
	
	
	X
	

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	CONTROL DE GASTOS
	
	
	
	X

	MANEJO DEL SAE
	
	
	
	X

	PROCESOS DE PAGO
	
	
	
	X

	PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
	
	
	
	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) ____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 19.-  AUXILIAR EN CONTABILIDAD.


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad básica. + Manejo de Office 

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
	

	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

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	X
	

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	X
	

	REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	CONTROL DE GESTIÓN 
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	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)_________________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 20.-  ANALISTA DE ENLACE ADMINISTRATIVO FINANCIERO.


Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad básica. + Manejo de Office. 

+ Normatividad Electoral.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA PÚBLICA, ADMINISTRACIÓN O AFÍN. 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

	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

	CONTROL FINANCIERO ADMINISTRATIVO
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	CONTROL DE NÓMINA Y PAGOS
	
	
	
	X

	MANEJO DE AUTOMÓVIL 
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	MANEJO DE DOCUMENTACIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	X
	
	

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	X
	

	NORMATIVIDAD FINANCIERA INTERNA
	
	
	
	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): En el interior del Estado de Puebla._______________________________
PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 21.-  CAPTURISTA FINANCIERO ELECTORAL.

Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Manejo de Office. 

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:  20 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
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA
	
	
	
	X

	MANEJO DE DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	MANEJO DE BASES DE DATOS
	
	
	
	X

	LÓGICA MATEMÁTICA
	
	
	
	X

	INTERNET
	
	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)_________________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 22.- JEFE DE OFICINA DE NÓMINA.


Puesto del Servicio Electoral Profesional

Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Elaboración de nóminas y pago de prestaciones. + Legislación laboral. + Normatividad electoral.

+ Office (word, excel, power point). + Manejo de NOI.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, CONTADURÍA O AFÍN. 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

	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

	ELABORACIÓN DE REPORTES DE NÓMINA.
	
	
	
	X

	INTEGRACIÓN DE SUELDOS Y SALARIOS.
	
	
	
	X

	PAGO DE PRESTACIONES.
	
	
	
	X

	REMUNERACIÓN
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	MANEJO DEL NOI
	
	
	
	X

	DERECHO DEL TRABAJO
	
	
	X
	

	FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL
	
	
	X
	

	CÁLCULO DE IMPUESTOS RELACIONADOS A SUELDOS Y SALARIOS
	
	
	
	X

	CÁLCULO DE LIQUIDACIONES Y FINIQUITOS
	
	
	
	X

	LEY DEL ISSSTEP
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	
	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)____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 23.-  ANALISTA DE NÓMINA.


Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Elaboración de nóminas. + Conocimientos básicos de legislación laboral. + Normatividad electoral.

+ Office 

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

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, CONTADURÍA PÚBLICA O AFÍN, PASANTE O TRUNCA.

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

	ELABORACIÓN DE NÓMINAS
	
	
	
	X

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	X
	

	LEGISLACIÓN LABORAL
	
	X
	
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	CONTROL DE GESTIÓN
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	MANEJO DE DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	X
	
	

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	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)____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 46.- ANALISTA DE NÓMINA.


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Elaboración de nóminas. + Conocimientos básicos de legislación laboral. + Normatividad electoral.

+ Office 

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

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, CONTADURÍA PÚBLICA O AFÍN, PASANTE O TRUNCA.

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

	ELABORACIÓN DE NÓMINAS
	
	
	
	X

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	X
	

	LEGISLACIÓN LABORAL
	
	X
	
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE NOI, COI
	
	
	
	X

	CONTROL DE GESTIÓN
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	MANEJO DE DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	X
	
	

	RELACIONES HUMANAS
	
	
	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)____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 47.-  ANALISTA DE REGISTRO CONTABLE DE ALMACEN E INVENTARIOS.


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad Financiera y Normatividad Electoral.

+ Sistemas de Información Contable y Administrativa (COI, NOI, BANCOS).

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA / TÉCNICA EN CONTADURÍA PÚBLICA O AFÍN. 

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA.

8. -
Edad mínima:  24 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
	
	

	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

	REGISTRO DE POLIZAS
	
	
	
	X

	AUDITORÍA CONTABLE
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	MANEJO DEL COI, NOI Y BANCOS
	
	
	
	X

	PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
	
	
	
	X

	BOLETINES CONTABLES
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	INTEGRACIÓN DE ESTADO S FINANCIEROS
	
	
	
	X

	CONCILIACIONES BANCARIAS
	
	
	
	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)_____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 48.-  ANALISTA CONTABLE DE FONDO FIJO Y REVOLVENTE.


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad general + Normatividad Electoral.

+ Sistemas de Información Contable y Administrativa (COI, NOI, BANCOS).

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS, DESEABLE EXPERIENCIA ELECTORAL.

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

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

	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 especifico.
	
	
	X
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE ESTADOS FINANCIEROS
	
	
	X
	

	DERECHO FISCAL
	
	
	X
	

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	CONTROL DE GASTOS
	
	
	
	X

	MANEJO DE SAE
	
	
	
	X

	PROCESOS DE PAGO
	
	
	
	X

	PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida, verbal y escrita
	
	
	X 
	

	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Mediación 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 el 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)_____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 49.- AUXILIAR DE TESORERÍA 


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad Básica. + Administración Financiera Básica. + Normatividad Electoral.

+ Manejo de Office 

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 1 AÑO, DESEABLE EXPERIENCIA ELECTORAL.

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: CARRETA 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
	

	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

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA.
	
	
	X
	

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	X
	

	CONCILIACIONES BANCARIAS
	
	
	
	X

	REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	MANEJO DE COI Y DE BANCOS
	
	
	X
	

	ARQUEOS DE CAJA
	
	
	X
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	GESTIÓN DE CONTROL
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	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)_____________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 50.- AUXILIAR DE PRESUPUESTO 


Puesto Administrativo Eventual.

Adscripción: DEPARTAMENTO FINANCIERO.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Contabilidad Básica. + Elaboración e Interpretación de Presupuestos.

+ Manejo de Office + Normatividad Electoral. + Manejo de COI.

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

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
	

	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

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA.
	
	
	X
	

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	X
	

	REVISIÓN DE DOCUMENTACIÓN CONTABLE
	
	
	
	X

	CONTROL DE GESTIÓN
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	OFFICE
	
	
	
	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)_______________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 24.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES


Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: COORDINACIÓN FINANCIERO ELECTORAL

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

+ Negociación en compras + Manejo de presupuesto +  Controles administrativos + Inventarios

3. -
Experiencia mínima: 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, CONTADURÍA PÚBLICA. 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 especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Inventarios
	
	
	
	X

	Computación
	
	
	
	X

	Metodología
	
	
	
	X

	Contabilidad
	
	
	X
	

	Planeación 
	
	
	
	X

	Control
	
	
	
	X

	Sistemas de Organización
	
	
	
	X

	Estadística
	
	
	X
	

	Dirección de Operaciones
	
	
	
	X

	Logística
	
	
	
	X

	Presupuestos
	
	
	
	X

	Negociación
	
	
	
	X

	Procesos Administrativos
	
	
	
	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: Interior del Estado._______________________________________________________
 PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 25.- JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES 


Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

+ Administración + Mantenimiento vehicular + Control + Presupuestos + Negociación

3. -
Experiencia mínima: 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: MASCULINO PREFERENTEMENTE

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA / CARRERA TÉCNICA / 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

	Conocimiento en los procesos electorales
	
	
	
	x

	Mantenimiento preventivo y correctivo de flotillas vehiculares
	
	
	
	X

	Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
	
	
	
	X

	Negociación con proveedores y prestadores de servicios.
	
	X
	
	

	Cartografía
	
	
	
	X

	Costos
	
	X
	
	

	Logística de rutas
	
	
	
	X

	Geografía electoral del Estado de Puebla.
	
	
	
	X

	Logística de distribución
	
	
	
	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: Interior del Estado._______________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 26.- ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES 


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + Atención  de servicio a clientes internos + Procesos electorales.

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

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: MASCULINO

6. - 
Escolaridad mínima: PREPARATORIA/ TÉCNICA.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  24 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 
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Conocimiento de los procesos electorales
	
	
	X
	

	Rutas de acceso 
	
	
	
	X

	Servicio y atención a clientes internos
	
	
	
	X

	Logística de distribución
	
	X
	
	


	HABILILADES 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: Interior del Estado._______________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 27.- VIGILANTE


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

En protección de inmuebles y protección civil además de defensa personal, uso de extinguidores.           

3. -
Experiencia mínima (tiempo): 2 AÑOS

4. -
Estado civil: CASADO

5. - 
Sexo: MASCULINO

6. - 
Escolaridad mínima: BÁSICA

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  25 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
	 
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Manejo de extinguidores
	
	
	
	X

	Relaciones interpersonales
	
	
	
	X

	Defensa personal
	
	
	
	X

	Protección civil y medidas de seguridad
	
	
	
	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: Interior del Estado.________________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 28.- INTENDENTE


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

Manejo de productos y equipos de limpieza.        

3. -
Experiencia mínima (tiempo): 1 AÑO

4. -
Estado civil: CASADO

5. - 
Sexo: FEMENINO

6. - 
Escolaridad mínima: BÁSICA

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  21 AÑOS

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Manejo de productos de limpieza
	
	
	
	X

	Manejo de equipo de limpieza (aspiradora, pulidora de pisos)
	
	
	
	X

	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: _______________________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 29.- JEFE DE OFICINA DE ALMACEN E INVENTARIOS


Puesto: Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

Controles administrativos +  Partidas contables +  Manejo de presupuestos.     

3. -
Experiencia mínima: 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA / CARRERA TÉCNICA / 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

	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 técnicos y materiales, para un fin especifico.
	
	
	
	X


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Especificaciones de materiales y equipos.
	
	
	
	X

	Controles administrativos y contables.
	
	
	
	X

	Partidas contables
	
	
	
	X

	Computación Y Manejo de Office
	 
	
	
	X

	Sistemas de inventarios
	
	
	
	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: Interior del Estado._______________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 30.- ANALISTA DE INVENTARIOS DE ACTIVO FIJO


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + Controles Administrativos y Contables.

3. -
Experiencia mínima (tiempo): 1 año.

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: MASCULINO

6. - 
Escolaridad mínima: PREPARATORIA/ CARRERA TÉCNICA

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  24 Años.

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANIZACIÓN:

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

	CAPACIDAD DE LOGROS

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


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	CONTABILIDAD
	
	
	
	X

	CONTROLES ADMINISTRATIVOS
	
	
	X
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD DE COSTOS
	
	
	X
	

	SISTEMAS DE INVENTARIO
	
	
	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: Interior del Estado.________________________________________________________
 PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 31.- JEFE DE OFICINA DE ADQUISICIONES


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + En negociación de precios con proveedores + Controles administrativos y Contables + Manejo de presupuestos.     

3. -
Experiencia mínima: 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA/ CARRERA TÉCNICA / TITULADO/ 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

	Conocimientos en especificaciones de materiales y equipos que utiliza el IEE.
	
	
	
	X

	Controles y procedimientos contables
	
	
	
	X

	Controles administrativos
	
	
	
	X

	Negociación
	
	
	X
	

	Computación y Manejo de Office
	
	
	
	X

	Proveedores
	
	
	
	X

	Cuentas por pagar
	
	
	
	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: Interior del estado.________________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 52.- JEFE DE OFICINA DE TRANSPORTE


Puesto: Administrativo Eventual.

Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + Mecánica automotriz + Planeación y logística de rutas + Conocimiento carretero del Estado

3. -
Experiencia mínima: 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA / CARRERA TÉCNICA / TITULADO/ 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

	Conocimientos en especificaciones de materiales y equipos que utiliza el IEE.
	
	
	
	X

	Mecánica automotriz
	
	
	
	X

	Controles administrativos
	
	
	X
	

	Negociación
	
	
	X
	

	Computación y Manejo de Office
	
	
	
	X

	Proveedores
	
	
	X
	

	Cuentas por pagar
	
	
	X
	

	Conocimiento carretero del Estado
	
	
	
	X

	Planeación y logística de rutas
	
	
	
	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: Interior del estado.________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 53.- ANALISTA DE COMPRAS


Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + En negociación de precios con proveedores + Controles administrativos y Contables + Manejo de presupuestos.     

3. -
Experiencia mínima: 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: CARRERA TÉCNICA 

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  22 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

	Conocimientos en especificaciones de materiales y equipos que utiliza el IEE.
	
	
	
	X

	Controles y procedimientos contables
	
	
	X
	

	Controles administrativos
	
	
	X
	

	Negociación
	
	
	
	X

	Computación y Manejo de Office
	
	
	X
	

	Proveedores
	
	
	X
	

	Cuentas por pagar
	
	
	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: Interior del estado.________________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 54.- ANALISTA DE ALMACÉN DE CONSUMO (SAE)


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + Controles administrativos y Contables, Manejo  de Presupuestos.     

3. -
Experiencia mínima: 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: CARRERA TÉCNICA 

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  22 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
	

	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

	Conocimientos en especificaciones de materiales y equipos que utiliza el IEE.
	
	
	
	X

	Controles y procedimientos contables
	
	
	X
	

	Partidas Contable
	
	
	X
	

	Computación y Manejo de Office
	
	
	X
	

	Sistema de Inventarios (SAE)
	
	
	
	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: Interior del estado.________________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 55.- AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E INSTALACIÓN


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + Electricidad Y Mecánica

3. -
Experiencia mínima: 1 A 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: MASCULINO

6. - 
Escolaridad mínima: MEDIA SUPERIOR

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  20 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
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Conocimiento en telefonía
	
	
	
	X

	Instalaciones eléctricas
	
	
	
	X

	Instalaciones sanitarias
	
	
	
	X

	Plantas de energía
	
	
	X
	

	Atención a clientes internos
	
	
	
	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: Interior del estado.________________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 56.- AUXILIAR RESGUARDANTE DE BODEGA


Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + Almacén e Inventarios y Controles Administrativos.

3. -
Experiencia mínima: 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: MASCULINO

6. - 
Escolaridad mínima: MEDIA SUPERIOR

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  20 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
	 
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Almacén e inventarios
	
	
	
	X

	Especificaciones materiales y equipo
	
	X
	
	

	Controles administrativos
	
	X
	
	

	Sistemas de inventarios
	
	X
	
	

	Manejo de Office
	
	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: Interior del estado.________________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 57.- AUXILIAR DE INVENTARIOS


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

+Inventarios Y Controles Administrativos.     

3. -
Experiencia mínima: 1 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: MASCULINO

6. - 
Escolaridad mínima: MEDIA SUPERIOR

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  20 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


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Especificaciones de materiales y equipos.
	
	
	X
	

	Controles administrativos.
	
	X
	
	

	Computación Y Manejo de Office
	 
	
	
	X

	Sistemas de inventarios
	
	
	
	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: Interior del Estado._______________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 58.-  AUXILIAR DE ALMACÉN DE CONSUMO 


Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + Control de almacén.     

3. -
Experiencia mínima: 1 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: MEDIA SUPERIOR

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  20 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
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Conocimientos en especificaciones de materiales y equipos que utiliza el IEE.
	
	
	X
	

	Controles administrativos
	
	
	X
	

	Computación y Manejo de Office
	
	
	X
	

	Control de almacén
	
	
	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: Interior del estado.________________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 59.- AUXILIAR OPERADOR


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + Mecánica automotriz + Planeación y logística de rutas + Conocimiento carretero del Estado

3. -
Experiencia mínima: 3 AÑOS

4. -
Estado civil: CASADO

5. - 
Sexo: MASCULINO

6. - 
Escolaridad mínima: MEDIA SUPERIOR

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


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Mecánica automotriz
	
	X
	
	

	Controles administrativos
	
	X
	
	

	Conocimiento geográfico y carretero del Estado
	
	
	
	X

	Planeación y logística de rutas
	
	X
	
	

	Manejo de controles mínimos
	
	
	
	X

	Manejo de viáticos
	
	
	
	X

	HABILIDADES GENERALES
	1
	2
	3
	4

	COMUNICACIONAL:

Fluida y verbal
	
	
	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: Interior del estado.________________________________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 60.- AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y CONTROL


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto:

 + Mecánica Automotriz 

3. -
Experiencia mínima: 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: MASCULINO

6. - 
Escolaridad mínima: MEDIA SUPERIOR

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
	
	
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	Conocimiento en mecánica 
	
	
	
	X

	Conocimiento carretero del Estado de Puebla
	
	
	
	X

	Controles Administrativos
	X
	
	
	

	Computación y manejo de Office
	
	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: Interior del estado.________________________________________________________
PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 32.- COORDINADOR DE INFORMÁTICA.

Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

               + Programación. + lenguajes de programación. + Sistemas Operativos. + Desarrollo de Sistemas. + Redes. 


+ Investigación y Desarrollo Tecnológico. + Instalación y Configuración de Dispositivos.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. -
Idioma (grado de dominio): INGLES 70%

7. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA O INGENIERÍA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES. TITULADO

8. - 
Nacionalidad: MEXICANA

9. -
Edad mínima:  25 AÑOS

10. -
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

	TEORÍA GENERAL DE SISTEMAS
	
	
	
	X

	PLANEACIÓN DE SISTEMAS
	
	
	
	X

	PROGRAMACIÓN DE COMPUTADORAS
	
	
	
	X

	INGENIERÍA DE SOFTWARE
	
	
	
	X

	ESTRUCTURA DE DATOS
	
	
	
	X

	SISTEMAS OPERATIVOS
	
	
	
	X

	SISTEMAS DE TRANSFERENCIA DE INFORMACIÓN Y REDES
	
	
	
	X

	AUDITORIA DE SISTEMAS
	
	
	
	X

	DESARROLLO DE PAGINA WEB
	
	
	
	X

	SISTEMAS LINEALES
	
	
	
	X

	ANÁLISIS DE CIRCUITOS
	
	
	
	X

	SISTEMAS ELECTRÓNICOS
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE CENTROS DE CÓMPUTO
	
	
	
	X

	REDES
	
	
	
	X

	ADQUISICIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS DE CÓMPUTO
	
	
	
	X

	SISTEMAS DE INFORMACIÓN ORGANIZACIONAL
	
	
	
	X

	INTEGRACIÓN DE SISTEMAS
	
	
	
	X

	DISEÑO DIGITAL
	
	
	
	X

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	X
	

	NORMATIVIDAD 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 

	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


11. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique): ________________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

12. -
Necesidad de viajar (especifique):____EN EL INTERIOR DEL ESTADO_______________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 33.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TÉCNICO Y REDES DE COMUNICACIÓN.

Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Mantenimiento. + Administración de Redes. + Lenguajes de ensamblador 

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. -
Idioma (grado de dominio): INGLES 60%

7. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA  O INGENIERÍA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES. TITULADO

8. - 
Nacionalidad: MEXICANA

9. -
Edad mínima:  25 AÑOS

10. -
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

	INGENIERÍA DE SOFTWARE
	
	
	X
	

	ESTRUCTURA DE DATOS
	
	
	
	X

	SISTEMA DE TRANSFERENCIA DE INFORMACIÓN Y REDES
	
	
	X
	

	SISTEMAS LINEALES
	
	
	
	X

	ANÁLISIS DE CIRCUITOS
	
	
	X
	

	ADMINISTRACIÓN DE CENTROS DE CÓMPUTO
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DE REDES
	
	
	
	X

	SISTEMAS DE BASES DE DATOS
	
	
	
	X

	INSTALACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE CÓMPUTO
	
	
	
	X

	ASPECTOS TÉCNICOS Y LOGÍSTICOS DE PROCESOS ELECTORALES 
	
	
	
	X

	MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPO DE CÓMPUTO
	
	
	
	X

	HARDWARE Y SOFTWARE
	
	
	
	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


11. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique) ________________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

12. -
Necesidad de viajar (especifique):___EN EL INTERIOR DEL ESTADO_________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 34.-  ANALISTA DE SOPORTE TÉCNICO Y REDES DE COMUNICACIÓN

Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Administración de Redes.  + Desarrollo de sistemas y bases de datos. + Mantenimiento Correctivo y Preventivo.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. -
Idioma (grado de dominio): INGLES BÁSICO

7. - 
Escolaridad mínima: LIC. EN INFORMÁTICA O INGENIERÍA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES. PASANTE O TITULADO

8. - 
Nacionalidad: MEXICANA

9. -
Edad mínima:  24 AÑOS   

10. -
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

	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

	TEORÍA GENERAL DE SISTEMAS
	
	
	X
	

	IMPLEMENTACIÓN Y MANTENIMIENTO DE REDES
	
	
	X
	

	ADMINISTRACIÓN DE DATOS
	
	
	
	X

	IMPLEMENTACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO
	
	
	
	X

	TERMINALES DE INTERCOMUNICACIONES
	
	
	X
	

	SERVICIOS DE RED
	
	
	
	X

	ACTUALIZACIÓN DE PAGINA WEB
	
	
	X
	

	ESTRUCTURA DE DATOS
	
	
	
	X

	SISTEMAS DE BASES DE DATOS
	
	
	
	X

	MANTENIMIENTO CENTROS DE CÓMPUTO
	
	
	
	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


11. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique): ________________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

12. -
Necesidad de viajar (especifique):___EN EL INTERIOR DEL ESTADO_________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 35.-  ANALISTA DE SOPORTE TÉCNICO

Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Desarrollo de sistemas y bases de datos. + Mantenimiento Preventivo y Correctivo

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: CARRERA TÉCNICA  EN INFORMÁTICA O CARRERA  A FIN

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

	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 especifico.
	
	X
	
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	TEORÍA GENERAL DE SISTEMAS
	
	
	X
	

	ADMINISTRACIÓN DE DATOS
	
	
	X
	

	IMPLEMENTACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE CÓMPUTO
	
	
	X
	

	ESTRUCTURA DE DATOS
	
	
	X
	

	SISTEMAS DE BASES DE DATOS
	
	
	X
	

	MANTENIMIENTO CENTROS DE CÓMPUTO
	
	
	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 (especifique):___EN EL INTERIOR DEL ESTADO_________________________________

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 36.-  JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO.

Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Sistematización de procesos. + Programación. 
+ Lenguajes de Programación. + Desarrollo de Sistemas.


+ Sistemas Operativos.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. -
Idioma (grado de dominio): INGLES 60%

7. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA  O INGENIERÍA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES. TITULADO

8. - 
Nacionalidad: MEXICANA

9. -
Edad mínima:  25 AÑOS

10. -
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

	PROGRAMACIÓN DE COMPUTADORAS
	
	
	
	X

	INGENIERÍA DE SOFTWARE
	
	
	
	X

	SISTEMAS OPERATIVOS
	
	
	
	X

	DESARROLLO DE PAGINA WEB
	
	
	
	X

	LENGUAJES DE PROGRAMACIÓN
	
	
	
	X

	SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROGRAMACIÓN
	
	
	
	X

	DISEÑO DIGITAL
	
	
	
	X

	INTEGRACIÓN DE SISTEMAS
	
	
	
	X

	ESTADÍSTICA ELECTORAL
	
	
	
	X

	INSTALACIÓN DE REDES
	
	
	
	X

	ESTRUCTURA DE DATOS
	
	
	
	X

	MANEJO DE BASE DE DATOS
	
	
	
	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


11. -
Residencia:


a) ___ Temporal (especifique): ________________________________________________________________


b) _X_ Definitiva

12. -
Necesidad de viajar (especifique):___EN EL INTERIOR DEL ESTADO_________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 38.-  ANALISTA DE PROGRAMACIÓN Y DESARROLLO.


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Sistemas.  + Programación.  + Sistematización de procesos.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: CARRERA TÉCNICA EN INFORMÁTICA

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

	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 especifico.
	
	
	X
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	PROGRAMACIÓN DE SISTEMAS
	
	
	X
	

	IMPLEMENTACIÓN DE SISTEMAS DE CÓMPUTO
	
	
	X
	

	BASES DE DATOS
	
	
	X
	

	REDES DE COMUNICACIÓN
	
	
	X
	

	LENGUAJES DE PROGRAMACIÓN
	
	
	X
	

	SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROGRAMACIÓN
	
	
	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 (especifique):__EN EL INTERIOR DEL ESTAO___________________________________

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 39.-  CAPTURISTA


Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+  Manejo de Windows (Word, Excel, Power Point, etc.)

3. -
Experiencia mínima (tiempo) :1 AÑO

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTITTO

6. - 
Escolaridad mínima: CARRERA TÉCNICA O TRUNCA

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  20 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 
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	INTRODUCCIÓN A LA INFORMÁTICA
	
	
	
	X

	MANEJO DE DOCUMENTACIÓN
	
	
	
	X

	ARCHIVO
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	MANEJO DE BASE DE DATOS
	
	
	
	X

	LÓGICA MATEMÁTICA
	
	
	
	X

	INTERNET
	
	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 (especifique):__EN EL INTERIOR DEL ESTADO___________________________________
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