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4-017-008-C90 Analista Secretaria Administrativa
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de .
Registro Contable Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

o b Posicion Jerdrquica .
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
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“Licenciatura 765%
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Actuaria, Contaduria cequivalentes.

Formacion Profesional

1 Contabilidad, Administracion publica y derecho electoral.

Aros de Experiencia Area de Experiencia

1 Normativa en materia de Transparencia.

2 Manejo de Microsoft Office.

1 Comproiso y responsabilidad.

2 | Colaboracion y trabajo en equipo.

3 | Eticay valores.
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encuentre debidamente integrada y completa.

Operar la correcta codificacion de los registros contables a través de la elaboracion dd
polizas de diario, que reflejen el avance del ejercicio contable de conformidad con la
normatividad interna.

Apoyar en la actualizacion y resguardo de los archivos que amparen los movimientos
contables.

Actualizar el registro de las operaciones contables, que permita emitir informacion contable
certera y oportuna.

Auxiliar en el proceso de elaboracion de los reportes contables financieros, para emitin
informacion financiera.

Integrar y recopilar la documentaciéon que permita elaborar las provisiones anuales que
requiera el Instituto Electoral de acuerdo con los servicios contratados.

Auxiliar en el seguimiento de las cuentas por pagar del Instituto Electoral, para su oportung
desahogo.

Elaborar y cancelar cheques de las diferentes cuentas bancarias del Instituto Electoral qu
sean requeridos.

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

Institucionales

Atencién y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Transversales | Planeacion y estrategia.

Comunicacion institucional.
Cultura tecnologica.
Manejo y andlisis de informacion.

Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Técnicas

Gestion de bases de datos.
Gestion de recursos financieros.
Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
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