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3-017-008-C54 Analista Administrativa o Administrativo Secretaria Ejecutiva
Cédigo Cargo/Puesto Adscripcién
Jefa o Jefe de Departamento de )
Operacion Logistica Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008 — ' 017
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura ' ' 75%

Nivel de Instruccién Grado de Avance
Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Actuaria, Contaduria o
equivalentes.

Formacion Profesional

1 Archivo, gestién de documentos, control de correspondenc control de

inventarios, atencién a personas usuarias, control de presupuesto.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

1
2
3 | Manejo de Microsoft Office.
a

Normatividad en materia presupuestal para la Administracion Plblica

]

1 Compromiso y responsabilidad.

2 | Colaboracién y trabajo en equipo.

3 Eticay valores.
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Administrativa del IECM

Apoyar enla |nteg}auon del Programa Operahvo Anual‘ afin de garantlzar el cumpllmler;to
de las metas establecidas.

Apoyar en la integracion de informacién para los procesos de adquisicion de los bienes y
servicios requeridos por las areas del Instituto, a fin de proveer los recursos para e
cumplimiento de sus atribuciones.

Apoyar en la revision de contratos de bienes y servicios que son gestionados por el area,

Apoyar en los trabajos de programacioén y presupuestacion de las actividades inherentes
al area,

Registrar y llevar el control de los actos y eventos institucionales dentro de la agend
electrénica del Departamento de Operacion Logistica.

Apoyar en el tramite y seguimiento del comportamiento presupuestal y pago de los servicios
contratados con proveedores.

como, estenografia, traduccion de lengua de sefias mexicana y traduccion oral o escrita d

Integrar el soporte documental sobre el of otorgamiento de los servicios proporcionados, tale
lenguas indigenas.

Apoyar en la administracién de la cuenta de correo electrénico de los servicios de logisti
para emitir la confirmacion de servicios, asi como las encuestas de satisfaccion a las area
solicitantes.

Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el Departamento de
Operacion Logistica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

10

Identificar las necesidades necesidades operativas del Departamento de Operacion
Logistica, a fin de apoyar en los tramites administrativos para solventarlas.

11

Apoyar en la organizacion de los distintos eventos que realiza el Departamento de
Operacion Logistica, con el objeto de que estos se realicen en tiempo y forma.

12

Desarrollar aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que

le instruya la persona superior jerarquica y que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.

Atender la delegacién de funciones que le instruya la persona titular de la Secretarig
Ejecutiva

Institucionales

Atencién y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Transversales Mejora continua e Innovacién

Comunicacion institucional
Manejo y Analisis de Informacién.

Negociacion
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Técnicas

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.
Gestion de recursos financieros.

Logistica de eventos institucionales.
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