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P J Jefa o Jefe de paament de S o
4-015-007-C120 Adminisliacion de Persensl Secretaria Administrativa
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de .
Recursos Humanos Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007 015

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Administracion, Contaduria, Economia o equivalentes.
Formacién Profesional

2 Administracion publica, gestion de recursos humanos y finanzas.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Legislacion Laboral.

Manejo de Microsoft Office.

mhwn—l;

Legislacion en materia de Administracion Publica y Seguridad Social.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

1
2
3 Organizacion del trabajo.
4

Eticay valores.
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a s relacionadas con el pago de salarios y prestao

g | persona
del Instituto Electoral.

Emitir los productos de némina que se requieran para la comprobacion contable y
presupuestal.

Dar seguimiento a la aplicacion en némina de las incidencias del personal, para realizar e
pago quincenal considerando, faltas, retardos o descuentos de diversa indole.

Calcular guincenalmente, las percepciones, retenciones de impuestos, seguro de vida y
aportaciones y cuotas de seguridad social (ISSSTE, FOVISSSTE Y SAR), para realizar los
enteros y pagos correspondientes.

Emitir y validar la nomina del personal de estructura del Instituto Electoral, asi como de la
personas prestadoras de servicios por honorarios asimilados, para realizar los pago
correspondientes.

Remitir quincenalmente a la Direccién de Planeacion y Recursos Financieros, las néminaj
de estructura y de honorarios para su pago, asi como el correspondiente a tercero
institucionales (ISSSTE, METLIFE, SAR, FOVISSSTE, SAT), ademas de las solicitudes de
emision o cancelacion de cheques, para su atencion oportuna.

Verificar el pago de pensiones alimenticias ordenadas por las autoridades jurisdiccionales
para su remision a la Direccion de Recursos Humanos.

Supervisar la correcta asignacion de recursos para el pago de la nomina, prestaciones
impuestos, prevision social y aportaciones de seguridad social.

Emitir las constancias anuales de percepciones y retenciones para las declaraciones
fiscales y patrimoniales del personal de estructura y prestadores de servicios pof
honorarios asimilados a salarios, cuando asi lo soliciten.

10

Coadyuvar en la presupuestacion del capitulo 1000, comrespondiente a serviciog
personales, para la integracion del Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos del
Instituto Electoral.

11

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

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.
Direccién de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Administracion de recursos humanos.
Gestion de bases de datos.

SIBRININ AW W IRARINININININ




