FORMATO PARA LA CONVOCATORIA

épu_esgo vacante: ENLACE DE NOMINA
|Grupo, grado y nivel: P13
‘Sueldo Bruto: 11565.29 [ - Numero de vacantes: 1

'Adscripcién del Puesto:

UNIDAD EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Tipo de Nombramiento:

- i ; i {INECC (Ciudad de Méxica, Periférico 5000, Delegacién Coyoacén Cl.
—_— | .e o |Insurgentes Cuicuilco, C.P: 04530)

Funciones Principales:

Funciones:
+INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE CADA NOMINA QUINCENAL DEL INECC EL EXPEDIENTE DE CADA NOMINA DEL INECC.

*RECIBIR DEL LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y SERVICIOS LOS OFICIOS DE INCIDENCIAS, ALTAS, BAIAS O
MOVIMIENTOS DE PERSONAL PARA LA CORRECTA AFECTACION DE LA NOMINA. . |

*REVISAR EN CONJUNTO CON LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL LAS NOMINAS INTEGRADAS DE CADA
QUINCENA PARA ASEGURAR LA CAPTURA DE TODOS LOS MOVIMIENTOS, o

«REALIZAR REPORTES DE VACANTES, Y LOS DEMAS NECESARIOS QUE SE REQUIERAN PARA LA TOMA DE DECISIONES Y EL CONTROL Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL.

+APOYAR EL CALCULO DE IMPUESTOS Y PAGOS A TERCEROS DERIVADOS DE LA OPERACION DE LA NOMINA PARA QUE EL INECC CUMPLA
CON SUS OBLIGACIONES EN TIEMPO Y FORMA EN MATERIA DE IMPUESTO.

perfll

: | Carrra Técnl_caoBachllrér'ato ADMINISTRACION, CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA,
Escolaridad o en: ; - CONTADURIA, ECONOMIA, FINANZAS. |

Terminado

|
Titulado o Pasante: I ] 77"7_4“

S S ACTIVIDAD ECONOMICA, APOYO EIECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO,
:Areasdeexperlencla: : ORGANIZACION  INDUSTRIAL Y  POLITICAS ~GUBERNAMENTALES,

Experlencia laboral ADMINISTRACION, ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS. j
Afios: e L A
|Habilidades del puesto LIDERAZGO, NEGOCIACION, VISION ESTRATEGICA, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAIO EN EQUIPO.

- CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES, VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
Conocimientos
requeridos

_ CONOCIMIENTOS EN OFFICE
Otros

 BASESDEPARTICIPAGON. . - E

|Podran participar aquellas personas que rednan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el puesto y los documentos oficiales que asi lo acrediten. Asimismo, |
'se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién|

'y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.

‘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 Administracién Publica Federal, tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio piblico, no encontrarse con algtin impedimento legal, asi como presentar

i
i

|

‘Registro de aspiiantes: i Documentacidn necesarios para la valoracién de su registro. Estos documentos son necesarios para su

SR .—.Lmrl.ﬂ_wmm_:.m_g. SR .N,,.W_m,;m.w._w;m | Del 03 al 14 de Noviembre de 2017 (se recibirdn correos antes de las 6:00 PM del dia 14 de Noviembre de

2017) NOTA: las personas interesadas en participar en la convocatoria deberd enviar al correo electrénico|
reclutamiento.seleccion@inecc.gob.mx la siguiente documentacion en archivo PDF: 1) C.V 2) Documentacién
que acredite la escolaridad requerida 3) Documentacién que acredite la Experiencia laboral requerida.

registro, la falta de algin documento no permitird considerarle candidato o candidata, por lo que es|
indispensable el envio de todos. Se sugiere que las personas interesadas conozcan el contenida de la Ley,
General de Responsabilidades Administrativas y el Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal. !

Calendario del concurso -

Publicacién de Convocatoria

T

Ac.tlvldad : : o ~ Fecha o plazo e : ~ Nota
03 de Noviembre de 2017

| Registro de Aspira ntes
Exdmen Técnico

03 al 14 de Noviembre de 2017 |
24 de Noviembre de 2017

Examen Psicométrico 30 de Noviembre de 2017 Las fechas establecidas estan sujetas a cambios de
Revision Documental 05 de Diciembre de 2017 acuerdo a las necesidades del servicio de la Unidad |
Entrevistas 08 de Diciembre de 2017 Ejecutiva de Administracién

| Resolucion 13 de Diciembre de 2017

Temario de estudio o : e

ENLACE DE NOMINA (Archivo en la pigina WEB del INECC)

e 1 . S
Publicacién de Resultados: e Miércoles 13 de Diciembre de 2017

Firma del Director de Recursos Humanos, Materiales y Servicios




