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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-015-007-C1 20 Jefa o Jefe de Departamento de Secretaria Administrativa Administración de Personal 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Recursos Humanos Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
007 I 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Administración, Contaduría, Economía o equivalentes. 

Formación Profesional 

Experiencia LaDOral Requerida 

2 Administración pública, gest ión de recursos humanos y finanzas. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

3 Legislación Laboral. 

4 Manejo de Microsoft Olfice. 

5 Legislación en materia de Administración Pública y Seguridad Social. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. 
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de nómina que se requieran para la comprobación contable 

en la 

de las incidencias del personal, para rea lizar 
o descuentos de diversa índole. 

i a 
personales, para la 
Instituto Electoral. 

del Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos 

11 su 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al diente. 2 
Apego a valores institucionales. 2 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 2 
Trabajo colaborativo. 2 

Comunicación institucional. 2 

Manejo y análisis de información. 4 

Organización , supervisión y con trol. 3 

Transversales Planeación y estrategia . 3 

Inteligencia emocional. 4 

Dirección de equipos de trabajo. 2 
Adaptabilidad . 2 

Técnicas 
Administración de recursos humanos. 4 

Gestión de bases de datos. 1 
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