FORMATO PARA LA CONVOCATORIA

‘Puesto vacante: ENLACE DE OPERACION FINANCIERA

;Gr_ubta, grado y nivel: P13 N N - o
?Sueidé Bruto; 11565.29 i : - Nimero de vacantes: f ‘ : 7i
iA’dscrlpcién del Puesto: UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION - ' ' ]
; : - —- - - - = > _ |
3:Ipo da Nombramlento: Confnza Sede: :rI:IsEuCr;ef‘f:dgicjﬁcoM;x;c:ﬁP;gl\ferlco 5000, Delegacmn Coyoacdn Col.
By Funciones: N o o

* APOYAR LA EMISION E INTEGRACION DE RECIBOS DE PAGO Y POLIZAS DE CHEQUES INFORMACION VERAZ Y ACTUALIZADA.
*OPERAR LOS SISTEMAS INTERNOS DE CONTROL PRESUPUESTAL PARA EL REGISTRO OPORTUNO DE COMPROMISOS. |

*REGISTRAR ADECUADAMENTE COMPROMISOS ¥ PAGOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INECC ADECUADA ALIMENTACION A
unciones Principales: LOS SISTEMAS DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD.

*VERIFICAR QUE LOS COMPROBANTES DE PAGO CUBRAN LOS REQUISITOS FISCALES ADECUADO SOPORTE DE LA INFORMACION.

*CONSOLIDAR LA OBTENCION DE LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA REQUERIDA EVITAR OBSERVACIONES DE LOS ORGANOS DE
CONTROL INTERNO Y EXTERNOS

. Carrera Técnica o Bachlllerato CONTADURIA, ADMINISTRACION, FINANZAS, ECONOMIA, COMPUTACION
Escolaridad |em: . ~ |EINFORMATICA. |

Titulado o Pasante: ~ Terminado

e : - |CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA
Areas de experiencia: ~ NACIONALES, ACTIVIDAD ECONOMICA, EVALUACION, APOYO EJECUTIVO

- Experiencia laboral . ~ Y/OADMINISTRATIVO,

! Perfil - e

! Afos: i - & 1 |
Habilidades del puesto Liderazgo, negociacidn, visién estratégica orientacién a resultados, trabajo en equipo.

i CODIGO DE ETICA
Conocimientos
requeridos

CONOCIMIENTOS EN OFFICE

Jotros

~ BASES DE PART(CIPACJON

Podran participar aquellas personas que retinan los requlsnos de escolaridad y experiencia previstos para el puesto y los documentos uﬁcnales que asi lo acrediten. Asimismo,
se deberd acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en plenc ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicidn
|migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; no ser parte de un juicio de cualquier indole en contra
de la Administracidn Publica Federal, tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico, no encontrarse con algin impedimento legal, asi como presentar
|y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.

Del 24 de Octubre- 03 de Noviembre de 2017 (se recibirdn correos antes de las 6:00 PM del dia 03 de
Noviembre de 2017) NOTA: las personas interesadas en participar en la convocatoria debera enviar al correo
electrénico reclutamiento.seleccion@inecc.gob.mx la siguiente documentacion en archivo PDF: 1) CV 2)
: Documentacién que acredite la escolaridad requerida 3) Documentacion que acredite la Experiencia laboral|
Registro de aspirantes: > requerida. Documentacién necesarios para la valoracion de su registro. Estos documentos son necesarios paral

e : su registro, la falta de algiin documento no permitird considerarle candidato o candidata, por lo que es
indispensable el envio de todos. Se sugiere que las personas interesadas conozcan el contenido de la Ley
General de las Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y el Cédigo de Etica de la
Administracién Publica Federal. |

Calendario del concurso

: Actividad - ] . Fechaoplazo : : Nota

|Publicacién de Convocatoria 24 de Octubre de 2017 -

Registro de ;l\_sbirantes o o 24 de Octubre al 03 de Noviembre de 2017 i

Examen Técnico 13 de Noviembre de 2017

Exdmen Psicométrico 17 de Noviembre de 2017 Las fechas establecidas estdn sujetas a cambios de
|Revisién Documental 23 de Noviembre de 2017 acuerdo a las necesidades del servicio de la Unidad
|Entrevistas 28 de Noviembre de 2017 Ejecutiva de Administracién

|Resolucion 01 de Diciembre de 2017
¥ Temarlo de estudio

ENLACE DE OPERACION FINANCIERA (Archivo en la pagina WEB del INECC) |

et *  Publicacién de Resultados: V:ernes(}ldechwembreu‘ezoﬂ

" //Z%’/ o

Firma del Director de Recursos Humanos, Materiales y Servicios




