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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

3-017 -008-C61 Analista Secretaría Ejecutiva 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Coordinación y Apoyo 11 Concurso Operativo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jenlrquica 
008 1 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción 1 Grado de Avance 
Economía, Administración , Ciencia Política, Derecho, Sociología, Actuaría , Contaduría o 

equivalentes. 
Formación Profesional 

Experiencia laboral Requerida 

1 
Áreas administrativas en sector público, atención a personas usuarias , 
seguimiento de proyectos instltucionales. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 1I 
1 Normativa Electora l. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materi a de Participación Ciudadana. 

4 Normativa Interna del Instituto Electoral. 

5 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

6 Manejo de Microsoft Office. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Capacidad de análisis. 

5 Ética y valores. 

\\ I , , ~ 

~ 



4 

7 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa del IECM 

i 
las actividades 

IECM.JA123-23 
Código: SAlDRDE/CCP/01 

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-11-2021 

i I anteproyecto 
en lo que hace a la dirección y en su caso a tos órganos desconcentrados, a fin de 
o gestionar la provisión de los recursos materiales y financieros requeridos para su 
adecuado funcionamiento. 

solicitados por la persona 'U¡'~"UI para la 
de la Dirección. 

¡ por 
que lo solicitado sea 

para su 
con el desarrollo de sus 

8 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su como 
instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos 
área . 

por de la 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 1 
Apego a valores institucionales. 1 

Institucionales Enfoque de procesos. 1 
Trabajo colaborativo. 1 

Cultura Tecnológica. 2 
Manejo y Analisis de Información. 3 
T ama de Decisiones y Solución de Problemas. 2 

Transversales Vinculación . 2 
Inteligencia emocional. 3 
Adaptabilidad. 2 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

Seguimiento a la operación de órganos desconcentrados. 2 
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