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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

3-017-008-C50 Analista Secretaria Ejecutiva 

CÓdigo Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento del 
Concurso Operativo Secretariado V Documentación 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Economía, Administración, Ciencias Politicas, Administración Pública, Derecho , Comunicación o 

equivalentes. 
Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

1 Administración de documentos; elaboración de informes, actas y acuerdos 
atención a personas usuarias' administración pública . 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deaeables 

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

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

5 Desarrollo Organizacional 

6 Manejo de Microsoft Office. 

Habilidades 

1 Capacidad de análisis y síntesis. 
2 Redacción y ortografía. 
3 Organización del trabajO. 
4 Colaboración y trabajo en equipo. 

S Compromiso y responsabilidad. 

~ Ética y valores. 
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Auxiliar en la elaboración de los guiones, carpeta de ¡correos i 
aquella documentación que sirvan de apoyo para el correcto desarrollo de las se"ioI1e' 
del 

i 
celnt". les en cumplimiento a 

i de este 

i en I 
General , Comisiones , Comités y demas áreas del Instituto , para 
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y, en su caso, en el Diario 
Federación. 

en I i i 
lehmF>' inherentes al desempeño del cargo, para su prestación 

otras 

9 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su 
así como las que instruya la persona superior jerarquica. 

delegación de funciones que le instruya la persona titu lar 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 Análisis de Información. 3 
T ama de Decisiones y Solución de Problemas. 2 

Transversales Vinculación. 2 

Inteligencia emocional. 1 

Adaptabilidad. 1 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

Atención de asuntos jurídicos. 1 


