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IDENTIFICACION.DEL PUESTO 

4-015-007 -C84 Jefa o Jefe de Departamento de Contabil idad Secretaría Administrativa 
Presupuestal 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Planeación, Programación y Concurso Medio 

Presupuesto 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
007 I 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

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

Formación Profesional 

Administración Pública , programación 2 interpretadón de estados financieros, 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

4 Manejo de Microsoft Olfice. 

S Legislación en materia de Administración Pública . 

6 Ingenieria Financiera . 

7 Ley de Presupuesto. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabi lidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 
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Tipo 

Catá logo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Admi nistrativa dellECM 

Funciones 

Participar en la organización de la operación 
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del proceso de programación 
presupueslación del Instituto Electoral, asi como controlar las afectaciones presupuestales , 
con base en los recursos financieros requeridos y aprobados. 
Contro lar la documentación necesaria para realizar adecuaciones presupuestares d~ 
acuerdo con los resultados del ejercicio presupuestal y preparar la información referente 
a dichas adecuaciones presupuestares. 
Emitir los informes sobre el avance financiero del presupuesto, el Informe de la Cuente 
Pública, asi como al ejercicio del presupuesto asignado al Instituto Electoral, para su 
presentación ante las instancias correspondientes. 
Supervisar la atención de las sol icitudes de gasto para otorgar suficiencia presupuestal , 
bienes de consumo o de activo fijo y la contratación de servicios de todas las unidades 
responsables. 
Supervisar la conciliación contable presupuestal para vigi lar la correcta afectación de 
gasto . 
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia 
asi como las Que instruya la persona superior ierárQuica. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 2 

2 Apego a valores institucionales. 
Inst itucionales 

Enfoque de procesos. 2 
Trabajo colaborativo. 2 

Manejo y análisis de información. 4 

Organización, supervisión y control . 3 
Planeaci6n y estrategia. 2 

Transversales Toma de decisiones y solución de problemas. 2 
Inteligencia emocional. 1 

Dirección de equipos de trabajo. 2 

Adaptabilidad. 2 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

Gestión de recursos financieros. 3 


