INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL
CONVOCATORIA ABIERTA

En cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 144 y 145 del Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del Instituto
Nacional Electoral, a través de la Direccion Ejecutiva de Administracion, da a conocer las vacantes de plazas presupuestales dirigidas a todas

las personas interesadas que deseen ocupar una plaza vacante del Instituto.

Articulo 2 Del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama Administrativa
En el ingreso al Instituto no se discriminard a ninguna persona por razones de sexo, género, edad, discapacidad, religiéon, estado civil, origen
étnico, condicién social, orientacién o preferencia sexual, estado de salud, embarazo o cualquier ofra circunstancia o condicidén que genere
menoscabo en el ejercicio de sus derechos. El Instituto no solicita de certificados médicos de no embarazo y Virus de Inmunodeficiencia

Fecha de expedicién
Lugar de expedicion

Puesto
No. de plaza
Nivel tabular

NUm. de vacantes

Descripcion de Funciones

Perfil del puesto que debera
cubrir el aspirante

Percepcion Bruta
Percepcion Neta

Ciudad en donde se
encuentra la plaza vacante

Lugar para revision y
recepcion de documentos

Fecha de inicio
Fecha limite

Humana (VIH) como requisitos para el ingreso, permanencia o ascenso en el empleo.

23/03/2026

Direccién Ejecutiva de Administracion, Periférico Sur No. 4124, piso 7, Jardines del Pedregal, Alcaldia Alvaro
Obregdén C.P.01900, CDMX.

Enlace Administrativo/a Distrital
07590
JBI

1

1.- Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros para el desarrollo de funciones de la junta, conforme
a politicas y procedimientos.

2.- difundir y aplicar las disposiciones en materia de administracion de recursos humanos, servicios personales,
prestaciones y obligaciones, recursos materiales y servicios generales y de financieros.

3.-integrar y turnar los expedientes relativos a la incorporacion, registro y baja de personal.

4.- framitar los movimientos organizacionales y de personal, incidencias y registro del personal, pago y
comprobacién de nédmina y otorgamiento de prestaciones.

5.- solicitar la expedicion o reexpedicién de las credenciales, estimulos, recompensas y prestaciones econdmicas
del personal adscrito a su unidad administrativa.

6.- realizar con las diversas dreas, la deteccion de necesidades de capacitacion del personal administrativo y
programar cCursos.

7 .- solicitar los vidticos y pasajes del personal adscrito a su unidad y que hayan sido comisionados a una tarea
especifica.

8.- verificar los servicios generales, transporte, mensajeria y fotocopiado, asi como el levantamiento del inventario
de activo fijo.

9.- atender los requerimientos de material y equipo de la junta.

10.- apoyar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual.

11.- integrar las comprobaciones presupuestales y contables del gasto y aplicar las medidas para su control.

12.- integrar la informacién solicitada por autoridades e instancias fiscalizadoras.

13.- operar durante el proceso electoral, el sistema de némina de personal eventual (sinope).

14.- presentar informes sobre el avance y cumplimiento de sus funciones.

15.- intfegrar, actualizar y custodiar los expedientes de las personas confratadas por honorarios.

16.- integrar y coordinar el envio de documentacién referente a la evaluacién del desempefo de los miembros
del servicio profesional electoral y del personal de la rama administrativa, asi como de los candidatos a recibir
estimulos o recompensas.

17.- otras que determine el superior jerdrquico y que estén alineadas o sean complementarias con la mision del
puesto

Escolaridad: Licenciatura

Area/DiscipIinu: Econdmico administrativas y derecho, ingenieria industrial, tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

Experiencia: 2 afios En administracion publica o privada

Conocimientos: Office, ambiente web, recursos humanos, materiales y financieros

Habilidades: Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, relaciones interpersonales, orientacion a resultados
Actitudes: Asertividad, empatia, actitud de servicio, discrecién

$30,430.00
$25,383.99

Junta Distrital Ejecutiva 03 del estado de Sinaloa, Carretera a Mocorito No. 315 ote. Colonia Del Evora CP. 81460
Guamuchil, Sinaloa.

Junta Local Ejecutiva del Estado de Sinaloa, Calzada Insurgentes No. 363 sur, Colonia Centro Sinaloa, Culiacdn,
Sinaloa. C.P. 80000

06/04/2026
10/04/2026




Persona responsable del

cotejo JLE L.C. Gisela Yolanda Lopez Corona

Horario de atencién De 9:00 a 13:00 y de 13:30 a 15:00 horas.

Lugar para la presentacion
de las evaluaciones y Se notificardn por correo electronico
entrevistas

Fase y/o etapa del
concurso

Convocatoria Abierta

Las o los aspirantes deberdn entregar su documentacién en el domicilio antes indicado. En ningin caso se
Nota importante aceptardn los documentos fuera del plazo y horarios establecidos en la convocatoria, ni se aceptardn por fax o
correo electronico.

REQUISITOS:

Las personas interesadas en ingresar a la Rama Administrativa del Instituto debberan cumplir con los siguientes requisitos:
a) Tener la ciudadania mexicana y estar en pleno goce y ejercicio de los derechos politicos y civiles;
b) Estar inscrita en el Registro Federal de Electores y contar con credencial para votar con fotografia;

c) No haber sido registrada como candidata o candidato a cargo alguno de eleccién popular en los Ultimos tres afos anteriores a la fecha
de designacién;

d) No ser o no haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algin partido politico en los fres afos inmediatos anteriores a la fecha de
designacién;

e) No estar inhabilitada para ocupar cargo o puesto publico o no haber sido destituida del Instituto;
f) No haber sido condenada por delito alguno, salvo que hubiese sido de cardcter culposo;

g) Acreditar por los medios que el Instifuto estime convenientes, los conocimientos y habilidades requeridos para el adecuado desempeno del
cargo o puesto al que aspiran, y

h) Presentar la documentaciéon comprobatoria que se le requiera para solicitar su ingreso a la Rama Administrativa del Instituto.

ADICIONALMENTE DEBERAN CUMPLIR CON:

1. Cumplir con los requisitos establecidos en el perfil del puesto, para lo cual se deberd presentar la documentacién comprobatoria;
2. Acreditar la evaluacién curricular, los exdmenes, pruebas psicométricas y las entrevistas correspondientes; y

3. Presentar en original y fotocopia, en anverso y reverso la documentacion siguiente:

a) Curriculum vitae en el formato disponible en la pdgina de internet del Instituto (www.ine.mx), actualizado y con firma autégrafa, para su
cotejo.

La informacién referida en el curriculum vitae que sustente el cumplimiento del perfil y la experiencia profesional requeridos para el puesto, se
ajustardn a lo siguiente:

La experiencia descrita en el curriculum vitae, deberd de estar sustentada con la documentacién que la acredite, como pueden ser cartas
expedidas por el empleador, comprobantes de pago, contratos u ofros que compruebe el puesto ocupado por el aspirante, los cuales
deberdn de contener los siguientes datos: cargo desempenado, anos laborados, teléfono, correo electrénico, direccién de la empresa o
institucion publica, RFC, fecha de elaboracion y deberd de estar impreso en hoja con membrete y con los sellos respectivos.

b) Comprobante de estudios, certificado de nivel bdsico o medio, cédula profesional para nivel licenciatura, este Ultimo podrd ser exhibido
en copia certificada o con formato de cédula profesional electrénica; podrd ser aceptado para justificar la licenciatura, el documento
expedido por la universidad o Institucién PUblica en la que se acredite que la cédula se encuentra en trdmite y el interesado deberd firmar
una carta compromiso en la cual se obligue a exhibirla denfro de los cinco meses siguientes adjuntando el documento que justifique que
inicio el trdmite, y en caso de que persista la situacién se otorgara una prérroga por un periodo igual, dando por concluida la relacion laboral,
esto es, una vez fenecido esta Ultima prorroga, por no contar con la cédula dentro de los plazos.

En caso de identificar que una o un aspirante ha entregado una cédula profesional apdcrifa o no registrada ante las instancias pertinentes, la
Unidad Administrativa notificard personalmente a la o al aspirante que no podrd continuar con el proceso del concurso.

c) Clave Unica del Registro de Poblacién.
d) Registro Federal de Contribuyentes.
e) Acta de Nacimiento.
f) Identificacion oficial vigente (credencial de elector, pasaporte, cédula profesional).
g) Comprobante de domicilio reciente, méximo 30 dias de antigedad.
h) Carta declaratoria de decir verdad, que serd proporcionada por el drea encargada del cotejo de la documentacién.
Una vez cotejados los documentos originales, serdin devueltos a la o el aspirante y obrard una copia fotostdtica en el expediente. En el caso
del curriculum vitae y la carta declaratoria se mantendrdn los originales. En ningUn caso se aceptardn los documentos fuera del plazo y
horarios establecidos en la convocatoria.




