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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-015-007 -C89 Jefa o Jefe de Departamento de Registro Secretaria Administrativa Contable 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Contabilidad Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posicion Jerarquica 
007 1 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instruccló, . Fonnal Requerida 
Licenciatura Titulo 

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

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

2 Administración pública, programación y presupuesto, análisis 
interpretación de estados financieros. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

4 Manejo de Microsoft Office. 

5 Legislación en materia de Administración Pública. 

6 Aplicación de normas contables y financieras . 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 
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Competencia 

Atención y servicio al cl iente. 
Apego a valores institucionales. 

Enfoque de procesos. 

Trabajo colaborativo. 

Cultura tecnológica . 

Manejo y anitlisis de información. 

Organización, superv isión y control. 

Planeación y estrategia. 

Inteligencia emocional. 

Dirección de equipos de trabajo. 

Adaptabilidad. 

Gestión de bases de datos. 

Gestión de recursos financieros. 
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