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4-017-008-C121 Analista Secretaria Administrativa
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de .
Administracién de Personal Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

~ 008 017

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

cciatura ; S =SS . 7%

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Actuaria, Contaduria o
equivalentes.

Formacion Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

1 | Normativa en materia de Transparencia.

2 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

1 Compromiso y responsabilidad.

2 | Colaboracion y trabajo en equipo.

3 Etica y valores.
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H CUnclion -

Apoyar en las actividades relacionadas con el pago de salarios y prestaciones, de
conformidad con la normativa aplicable.

Integrar las percepciones, aportaciones y retenciones de impuestos, para calcular {anéminj
del personal del Instituto Electoral y de los prestadores de servicios por honorario
asimilados a salarios.

Elaborar los productos de nomina que se requieran para la comprobacion contable vy
presupuestal.

Revisar las constancias anuales de percepciones y retenciones del personal de estructura
de los prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios, para el cumplimiento
de sus obligaciones fiscales.

Auxiliar en la asignacion de recursos para el pago de néomina, prestaciones, impuestos
prevision social y aportaciones de seguridad social.

Apoyar en la presupuestacion del capitulo 1000, correspondiente a servicios personales,
para la integracion del Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos del Instituta
Electoral.

Apoyar en la integracion y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimienta
de las actividades de la Direccion de Recursos Humanos.

Desarrollar aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | Planeaciony estrategia.

Comunicacion institucional.
Manejo y analisis de informacion.
Organizacion, supervision y control.

Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Administracion de recursos huimanos.
Gestion de bases de datos.
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