/‘ IECM-JA148-21
INSTITUTO ELECTORAL Catélogo de Cargos y

CIUDAD DE MEXICO
¥ Puestos Revision: 01/2021
¥ Fecha de expedicion: 30-11-2021

13202174 Analista Administrativa o Analista Unidad Técnica del Centro de Formacion

_ Administativo y Desarrollo
LiGEager <k Ee Cargo/Puesto Adscripcion
Titular de la Unidad Técnica del Libre Designacion Operativo
Centro de Formacion y Desarrollo
~ Superior Jerarquico : Tipo de Designacion Grupo Ocupacional

008 ' 017

Licenciatura 75%
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Administracion, Economia, Contaduria o equivalentes.
Formacién Profesional

1 ' "~ Asistente administrativo o administrativa.

Afios de Experiencia Area de Experiencia

| Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

1

2

3 Redaccion y ortografia.

4 Manejo de Microsoft Office.

Compromiso responsbilidad.

~ 2 | Colaboracion y trabajo en equipo.

3 | Etica y valores.

tngrar y dareguiminto al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de ;l

Unidad Técnica, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas. TR
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2 Gestionar y dar seguimiento a la adquisicién de bienes y servicios requeridos por la Unidad
Técnica, a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

3 Llevar a cabo las gestiones ante la Secretaria Administrativa de las altas, bajas, cambios y
tramites relacionados con la némina del personal, para proveer a la Unidad Técnica de los
recursos humanos necesarios para el desempefio de sus funciones.

4 Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Unidad Técnica para
evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

5 Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Unidad Técnica, para
promover su cumplimiento.

6 Fungir como enlace administrativo de la Unidad Técnica, con los érganos ejecutivos, técnicos y

administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que
se realicen en coordinacion con otras instancias.

7 Integrar las necesidades operativas de las areas de la Unidad Técnica, a fin de apoyar en los
tramites administrativos para solventarlas.

8 Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza la Unidad Técnica, para que estos
se realicen en tiempo y forma.

9 Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la
Unidad Técnica de los recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

10 Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros de la Unidad Técnica, con la finalidad de
garantizar su correcta aplicacion y comprobacion.

11 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, que coadyuven con el

logro de los objetivos del area.

Atencién y servicio al cliente. 1

Institucioniiee Apego a valores institucionales. 1
Enfoque de procesos. 1

Trabajo colaborativo. 1

Comunicacién institucional. 1

Cultura tecnolégica. 1

Transversales | \ianejo y analisis de informacion. 1
Inteligencia emocional. 3

Adaptabilidad. 3

Adquisicién de bienes y contratacion de servicios. 1

inflo nics Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento. 2
Gestion de recursos financieros. 1

Logistica de eventos institucionales. 1
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