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Secretaria Administrativa

Humanos
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Directora o Director de Recursos )
Humanos Concurso Medio

Superior Jerarquico

Tipo de Designacion

Grado ocupacicnal

014
Nivel Jerarquico

Nivel de Responsabilidad

Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccién Grado de Avance
Administracion, Administracion Pablica, Contaduria, Actuaria, Ciencia Politica, Economia o
equivalentes.
Formacion Profesional

2 Administracion publica y recursos humanos.

Afos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Administracion Publica.

Legislacion laboral.

Manejo de Microsoft Office.
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Legislacion en Seguridad Social.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.

1
2
3 | Organizacion del trabajo.
4 Etica y valores.
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Supervisar la elaboracion, el célculo, asi como el pago de la némina del personal
estructura del Instituto Electoral, revisando el otorgamiento de las prestaciones
institucionales y aportaciones de seguridad social; asi como de las personas prestadoras
de servicios por honorarios asimilados a salarios, para el cumplimiento de las obligaciones
laborales del Instituto Electoral.

Supervisar que las gestiones de afiliacion al ISSSTE del personal de estructura y a las
aseguradoras, se realicen en tiempo y forma, para garantizar el otorgamiento de las
prestaciones de seguridad social.

Vigilar la integracién, manejo y custodia de los expedientes del personal de estructura de
Instituto Electoral, asi como de las personas prestadoras de servicios por honorarios
asimilados a salarios; y de las perscnas prestadoras de servicio social, de acuerdo con la
normativa vigente.

Orientar el desarrollo de las relaciones laborales de todo el personal del Instituto Electoral.

Supervisar la implementacion de los mecanismos para el control de asistencia €
incidencias del personal y los procedimientos que de ellos se deriven.

Supervisar el otorgamiento de prestaciones diversas al personal, como son el Fondo de
Ahorro y, en su caso, las relacionadas con el dia de la nifia o nifio, dia de la madre, dia
del padre y dia de la secretaria o el secretario, entre otras, para el cumplimiento de Ig
normativa aplicable en la materia.

Supervisar la ejecucion del programa de las personas prestadoras de servicio social del
Instituto Electoral, para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales
de las unidades administrativas que asi lo soliciten.

Supervisar la presupuestacion del capitulo 1000, correspondiente a servicios personales,
para la integracion del Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos del Instituto)
Electoral.

Supervisar los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recurso:
humanos, asi como el proyecto de tabuladores y las remuneraciones aplicables al persona
del Instituto Electoral, para someter a consideracion de la Junta Administrativa su
aprobacion.
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Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia
asi como las que instruya la persona superior jerarguica.

Institucionales

Atencidn y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | Vinculacion.

Organizacién, supervision y control.
Planeacion y estrategia.
Toma de decisiones y solucionde problemas.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

\ Técnicas

Administracién de recursos humanos.
Derechos humanos y género.
Gestion de bases de datos.
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