PERFIL DEL PUESTO

1.- 
Nombre del puesto: 1.- DIRECTOR DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLÍTICOS Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN.


Funcionario Electoral


Adscripción: DIRECCIÓN GENERAL.

2.-
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Estructuración y funcionamiento de partidos políticos. + Derechos y obligaciones de los partidos políticos en materia electoral. + Técnicas presupuestales y de fiscalización. + Negociación política. + Legislación electoral. + Manejo de personal.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 5 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO, ABOGADO,  CIENCIAS POLÍTICAS, 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

	REGLAMENTACIÓN JURÍDICA DE PARTIDOS POLÍTICOS
	
	
	
	X

	LEGISLACIÓN ELECTORAL
	
	
	
	X

	PRESUPUESTOS
	
	
	X
	

	FISCALIZACIÓN
	
	
	X
	

	PLANEACIÓN ESTRATÉGICA
	
	
	
	X

	PROCESO ADMINISTRATIVO (PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN, CONTROL)
	
	
	
	X

	DESARROLLO DE OBJETIVOS Y SEGUIMIENTO A PLANES DE TRABAJO
	
	
	
	X

	FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
	
	
	
	X

	SISTEMA POLÍTICO MEXICANO
	
	
	
	X

	ANÁLISIS POLÍTICO
	
	
	
	X

	COMUNICACIÓN POLÍTICA
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL SEGÚN COIPEPP
	
	
	
	X

	AGRUPACIONES POLÍTICAS NACIONALES
	
	
	
	X

	FRENTES, COALICIONES Y FUSIONES DE PARTIDOS POLÍTICOS
	
	
	
	X

	MANEJO DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN
	
	
	X
	

	MANEJO DE PERSONAL
	
	
	X
	

	HABILIDADE 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) Interior del Estado, e interior de la República.________________________
PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 2.- SECRETARIA DE PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLÍTICOS.


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DIRECCIÓN DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLÍTICOS Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Manejo de Windows y paquetería de ofician (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 un fin especifico.
	X
	
	
	


	TÉCNICAS
	1
	2
	3
	4

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA.
	
	
	
	X

	EQUIPO DE OFICINA.
	
	
	
	X

	ATENCIÓN A USUARIOS.
	
	
	
	X

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE MEMOS Y OFICIOS
	
	
	
	X

	ARCHIVO Y DOCUMENTACIÓN 
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN DE OFICINAS
	
	
	
	X

	MECANOGRAFÍA
	
	
	
	X

	TAQUIGRAFÍA Y DICTADO 
	
	
	
	X

	ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
	
	
	
	X

	ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO
	
	
	
	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: 3.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRERROGATIVAS. (FISCALIZACIÓN)


Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: DIRECCIÓN DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLÍTICOS Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Funcionamiento de partidos políticos. + Elementos de ciencias políticas. + Auditoria financiera.

+ Conocimientos contables. + Legislación electoral.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA PÚBLICA O ABOGADO. 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
	
	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

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA.
	
	
	
	X

	PRESUPUESTOS Y TÉCNICA CONTABLE
	
	
	X
	

	MANEJO DE PERSONAL
	
	X
	
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	AUDITORIA AVANZADA
	
	
	
	X

	BOLETINES CONTABLES Y NORMATIVIDAD CONTABLE
	
	
	
	X

	SEGUIMIENTO A PLANES DE TRABAJO
	
	
	
	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: 4 .- ANALISTA DE PRERROGATIVAS. (FISCALIZACIÓN)


Puesto Administrativo Permanente


Adscripción: DIRECCIÓN DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLÍTICOS Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Conocimientos legales. + Contabilidad y presupuestos. +Bases de auditoria.

+ 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 ABOGADO. 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

	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
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	MANEJO DE EXCEL
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	X
	
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	X
	

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	AUDITORIA 
	
	
	X
	

	BOLETINES CONTABLES Y NORMATIVIDAD CONTABLE
	
	
	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: 5.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE PARTIDOS POLÍTICOS.


Puesto del Servicio Electoral Profesional


Adscripción: DIRECCIÓN DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLÍTICOS Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Estructuración y funcionamiento de partidos políticos.  

+ Procedimiento de registro de candidaturas. + Manejo de Office.

3. -
Experiencia mínima (tiempo) : 3 AÑOS 

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO, ABOGADO O CIENCIAS POLÍTICAS. 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

	REDACCIÓN Y ORTOGRAFÍA
	
	
	
	X

	ELABORACIÓN DE DICTÁMENES Y ACTAS
	
	
	
	X

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL COIPEPP
	
	
	X
	

	PARTIDOS Y ORGANIZACIONES POLÍTICAS
	
	
	X
	

	MANEJO DE PERSONAL
	
	X
	
	

	SEGUIMIENTO DE OBJETIVOS Y PLANES DE TRABAJO
	
	
	X
	

	DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PARTIDOS
	
	
	
	X

	REGISTRO DE CANDIDATURAS
	
	
	
	X

	DERECHO CONSTITUCIONAL
	
	X
	
	

	SISTEMA POLÍTICO MEXICANO
	
	
	
	X

	ANÁLISIS POLÍTICO
	
	
	X
	

	COMUNICACIÓN POLÍTICA
	
	
	X
	

	MANEJO DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	
	X

	FRENTES COALICIONES Y FUSIONES DE PARTIDOS
	
	
	
	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: 6.- ANALISTA DE PARTIDOS POLÍTICOS.


Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: DIRECCIÓN DE PRERROGATIVAS,  PARTIDOS POLÍTICOS Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN.

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+Conocimientos legales básicos. + Manejo de Office
3. -
Experiencia mínima (tiempo): 2 AÑOS.  

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN DERECHO O CIENCIAS POLÍTICAS. TITULADO O PASANTE.

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  23 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

	MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA
	
	
	
	X

	PARTIDOS Y ORGANIZACIONES POLÍTICAS
	
	
	X
	

	DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS PARTIDOS
	
	
	
	X

	REGISTRO DE CANDIDATURAS
	
	
	X
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	
	X
	

	MONITOREO A MEDIOS DE COMUNICACIÓN
	
	
	
	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) Si de acuerdo a las necesidades de la Dirección, en virtud de las actividades del proceso electoral.

PERFIL DEL PUESTO
1. - 
Nombre del puesto: 7.- ANALISTA DE PRERROGATIVAS. (FISCALIZACIÓN)


Puesto Administrativo Eventual


Adscripción: DIRECCIÓN DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLÍTICOS Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN.

3. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 

+ Conocimientos legales. + Contabilidad. +Bases de auditoria.

+ Manejo de Office.

4. -
Experiencia mínima (tiempo) : 2 AÑOS. 

5. -
Estado civil: INDISTINTO

6. - 
Sexo: INDISTINTO

7. - 
Escolaridad mínima: LICENCIATURA EN CONTADURÍA PÚBLICA O DERECHO. TITULADO O PASANTE.

8. - 
Nacionalidad: MEXICANA

9. -
Edad mínima:  23 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
	 
	

	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
	

	MANEJO DE OFFICE
	
	
	
	X

	CONTABILIDAD GENERAL
	
	
	
	X

	NORMATIVIDAD ELECTORAL
	
	X
	
	

	CONOCIMIENTO INTEGRAL DEL PROCESO ELECTORAL
	
	X
	
	

	OPERACIONES FINANCIERAS
	
	
	
	X

	AUDITORIA 
	
	
	X
	

	BOLETINES CONTABLES Y NORMATIVIDAD CONTABLE
	
	
	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: (Especificar) si, de acuerdo a las necesidades de la Dirección en virtud de las actividades del proceso electoral.

PERFIL DEL PUESTO

1. - 
Nombre del puesto: 8.- CAPTURISTA DE PRERROGATIVAS 


Puesto Administrativo Eventual.


Adscripción: DIRECCIÓN DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS POLÍTICOS Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN

2. -
Conocimientos mínimos para el puesto: 
                + Manejo de Office

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

4. -
Estado civil: INDISTINTO

5. - 
Sexo: INDISTINTO

6. - 
Escolaridad mínima: PREPARATORIA  /  CARRERA TÉCNICA

7. - 
Nacionalidad: MEXICANA

8. -
Edad mínima:  19 AÑOS.

9. -
CAPACIDADES Y CONOCIMIENTOS

	DIRECTIVAS
	1
	2
	3
	4

	ORGANANIZACIÓN

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 al informática
	
	
	X
	

	Manejo de documentación
	
	
	X
	

	Archivo
	
	
	X
	

	Manejo de Office
	
	
	
	X

	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: NO
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