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3-017-008-C34 Analista Secretaria Ejecutiva
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Coordinadora o Coordinador de )
Asesoras 0 Asesores Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008 '
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura 75%
Nivel de Instruccién Grado de Avance
Administracion, Contaduria, Derecho, Sociologia, Economia, Ciencia Politica o equivalentes.
Formacion Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Archivo Institucional.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Normativa Electoral.

Procedimientos técnico-administrativos.

Control de gestién.
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Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

“ Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Apoyar en la elaboracion de la documentacion que solicite la Secretaria Ejecutiva o e
Secretario Ejecutivo para el ejercicio de las atribuciones del area.

2 Apoyar en turnar al area correspondiente la documentacion que se recibe en la Secretaria
Ejecutiva, para su atencion.
3 Proporcionar respuesta, conforme a la normativa aplicable, a las solicitudes de informacion

publica planteadas a través de la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Datos Personales y Archivo.

4 Apoyar en el seguimiento a los acuerdos adoptados por la Secretaria Ejecutiva o e
Secretario Ejecutivo para procurar su debido cumplimiento.

5 Apoyar en la realizacion de las actividades de las Asesoras y Asesores para e1
cumplimiento de las metas respectivas.

6 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las qu
instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.

Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion Institucional.

Cultura Tecnoldgica.

Manejo y Analisis de Informacion.
Vinculacion.

Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Administracién de procesos de participacion ciudadana.
Atencién de asuntos juridicos.
Técnicas Derechos humanos y género.
Gestion de bases de datos.
Instrumentacion de marco normativo.

Institucionales

Transversales
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