
Catálogo de Cargos y 
Puestos d e la Rama 

Administrativa dellECM 

IECM-JA 123-23 
Código : SAIDRDE/CCP/01 

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-11 -2021 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-015-007 -C82 Jefa o Jefe de Departamento de Trámites y Secretaría Administrativa Pagos 
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 
Derecho, Administración, Finanzas, Economia, Contaduría o equivalentes. 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

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

Años de Experiencia Area de Experienc ia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

4 Legislación en materia de Administración Pública. 

5 Legislación en materia presupuestaria. 

S Manejo de Microsoft Office . 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

\ 4 t::tica y valores. 

~ 
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Funcione. 

1 Verificar que la documentación comprobatoria del gasto cumpla los requisitos fiscale 
correspondientes y, tramitar dicha documentación conforme al presupuesto asignado 
calendario establecido (fondos revolventes, pago a proveedoras y proveedores 
comprobadón de gastos, solicitudes de gastos, entre otros), para dar cumplimiento a las 
obligaciones dellnstitulo Electoral conforme a la normativa aplicable. 

2 Tramitar el pago de los pedidos turnados por la Subdirección de Adquisiciones y Contro 
Patrimonial y Servicios, para el cumplimiento de las obligaciones institucionales. 

3 Participar en el seguimiento operativo de los Fideicomisos del Instituto Electoral, para I 
eficaz administración. 

4 Proponer los documentos, actas y acuerdos de los Comités Técnicos de los Fideicomiso 
del Instituto Electoral para darles seguimiento. 

S Emitir e integrar los infonnes mensuales, trimestrales, anuales y específicos de I 
Secretaría Administrativa, a fin de presentarlos a las instancias correspondientes. 

6 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia 
así como las que instruya la persona superior jerárquica. 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

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

Insti tucionales 
Enfoque de procesos. 2 
Trabajo colaborativo. 2 
Comunicación institucional. 1 

Manejo y análisis de información. 3 
Organización , supervisión y control. 2 

Transversales Planeación y estrategia . 3 
Inteligencia emocional. 1 

Dirección de equipos de trabajo. 2 
Adaptabilidad . 2 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

Gestión de recursos financieros. 2 


