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Caodigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de !
Registro e Incorporacion Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008

017

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Licenciatura

T 75%

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Economia, Administracién, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Actuaria, Contaduria o
equivalentes.

Formacion Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Area de Experiencia

1 Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

1 | Compromiso y responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Apoyar en la integracién y resguardo de expedientes, en caso de bajas o movimientos tanta
del personal de estructura como del personal prestador de servicios de honorarios
asimilados a salario para expedir la documentacion necesaria en cumplimiento de I3
normativa vigente.

N

Apoyar en el reporte de las altas, modificacién salarial y bajas del seguro de vidd
institucional y seguro colectivo de retiro, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Apoyar en la elaboracion de contratos del personal eventual, para el tramite de alta.

Apoyar en la elaboracion de los informes de egresos por némina, movimientos de persona
y pagos a terceros, para someter a consideracion de la Secretaria Administrativa.

Apoyar en la emision de constancias de hombramiento para el personal de nuevo ingreso.

on AW

Apoyar en el tramite del pago de vales de despensa mensuales y especiales como son
dia de la nifia y del nifio, dia de la madre, dia del padre, dia de |la secretaria y del secretario
y, en su caso, vales navidefos para su oportuna entrega al personal del Instituto Electoral.

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

Apoyar en la atencion a las solicitudes de informacién de los juzgados de lo familiar con
respecto a las demandas por pension alimenticia y de informacién plblica, para atender la
normativa aplicable.

Desarrollar aquellas 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

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

Transversales

Comunicacion institucional.
Manejo y analisis de informacicn.
Vinculacién.

Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Técnicas

Administracion de recursos humanos.
Gestion de bases de datos.
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