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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-017-008-C85 Analista Secretaría Administrativa 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Concurso Operativo Contabilidad Presupuestal 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posiclc)n Jerárquica 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucclon Formal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Economía, Administración, Ciencia Política, Derecho, Actuaria , Contaduría oequivalentes. 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

1 Contabilidad, Administración pública y derecho electoral. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa en materia de Transparencia. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabi lidad. 

2 Colaboración y trabajO en equipo. 

3 Etica y valores. 
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Funciones 

1 Analizar la conciliación contable presupuestal para vigilar la correcta afectación del gasto. 
2 Analizar el ejercicio presupuestal en sus diferentes tiempos contables para el cumplimiento 

de los lineamientos de la contabi lidad gubernamentaL 
3 Atender la operación del proceso de programación y presupuestación del Instituto 

Electoral, así como controlar las afectaciones presupuestales, para disponer de lo 
recursos financieros requeridos y aprobados. 

4 Apoyar en el registro de las solicitudes del gasto para otorgar suficiencia presupuestal de 
bienes de consumo o activo fijo y la contratación de servicios de todas las unidade 
responsables. 

5 Registrar las operaciones presupuestales que se derivan de las actividades propias de 
Instituto Electoral, para el control del ejercicio del gasto. 

6 Apoyar en el contro l de la documentación necesaria para realizar adecuacione 
presupuestales de acuerdo a los resu ltados del ejercicio presupuestal para integrar I 
información referente a dichas adecuaciones presupuestales. 

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

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 

Manejo y análisis de información. 2 
Transversales 

Planeación y estrategia. 1 

Inteligencia emocional. 1 

Adaptabilidad . 1 

Gestión de bases de datos. 1 
Técnicas 

Gestión de recursos financieros. 1 


