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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

3-017-008-C73 Analisla Secretaria Ejecutiva 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Atención y Actividades Concurso Operativo 

Internacionales 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 I 01 7 

Nivel de Responsabi l idad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Economia, Relaciones 

Públicas, Relaciones Intemacionales, Negocios Internacionales, Asuntos Internacionales, 
Estudios Intemacionales, Comun icación o equivalentes 

Formación Profesional 

Ex~riencla Laboral Requerida 

1 Ciencias Politicas, Investigación Académica, Asuntos Internacionales 
Vinculación Institucional 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Voto en el extranjero. 

3 Trabajo de investigación. 

4 Manejo de Microsoft Olfice . 

5 Monitoreo de redes sociales. 

6 Comprensión del idioma inglés. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabi lidad . 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Etica y valores. 
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Funciones 

1 Apoyar en la realización de acciones de colaboración con Organizaciones Sociedad Civi 
internacionales que realicen trabajos de educación civica, cultura democrática 
observación electoral, entre otros temas. 

2 Gestionar la logística para el desarrollo de eventos, foros y seminarios para fortalecer lo 
vinculos de colaboración con órganos electorales en el extranjero, asi como organismo 
internacionales. 

3 Apoyar en la producción de material informativo para la realización de programas ... 
actividades de difusión que fomenten la cultura democrática y la construcción dE 
ciudadanía en perspectiva comparada. 

4 Recopilar y analizar información para el seguimiento de las acciones estipuladas er 
convenios, programas de trabajo y acuerdos celebrados con las diversas organizaciones \ 
organismos internacionales . 

5 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, así como las qu~ 
i~struya la persona superior jerárquica. que coadyuven con el logro de los objetivos del 
area. 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente . 1 

Apego a valores institucionales. 1 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación institucional. 1 

Cultura tecnológica. 2 
Manejo y análisis de información. 2 

Transversales Mejora continua e innovación. 2 
Inteligencia emocional. 2 
Adaptab il idad. 1 

Técnicas Difusión y comunicación institucional. 1 


