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Laborales
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

017

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

" Licenciatura

7%}

Nivel de Instruccién

Grado de Avance

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Actuaria, Contaduria o

equivalentes.

Formacion Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Arios de Experiencia

Area de Experiencia

Conocimientos Deseal

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

1 Comproio y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

3 | Eticay valores.
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I Apoyar en la elaboracion de las credenciales del personal del Instituto Electoral, los a

&

fetes
de acceso para las personas prestadoras de servicios por honorarios asimilados a salarios
para su debida identificacion.

Apoyar en la captura de movimientos de afiliacion, altas, bajas, modificaciones salariales y
cambios de personal para su aplicacion ante las instancias de prestaciones y servicios
como el ISSSTE y las aseguradoras.

Elaborar la captura, escaneo y archivo electrénico de los formatos de incidencia en e
sistema de control de asistencia para dar seguimiento a su aplicacion.

Apoyar en la captura, escaneo y archivo electronico de los formatos de vacaciones o de
licencias médicas, para su aplicacién.

Participar en la logistica de los eventos relacionados con reconocimientos y prestaciones
para las personas funcionarias del Instituto Electoral para su celebracion.

Apoyar en la captura de los formatos del CLIDDA para el tramite correspondiente.

~No o A

Apoyar en la logistica de las sesiones del Comité de Administracion del Fondo de Ahorro
de los Trabajadores del Instituto Electoral, para su oportuna celebracién.
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Apoyar en la integracién y seguimiento al Programa Operativo Anual, para el cumplimienta
de las actividades de la Coordinacion, para su oportuna celebracion.

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

Institucionales

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

Trabaijo colaborativo.

Transversales

Comunicacion institucional.
Manejo y analisis de informacion.
Vinculacion.

Inteligencia emocional.

| Adaptabilidad.

Técnicas

| Administracion de recursos humanos.
Gestion de bases de datos.
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