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4-017-008-C101 Analista Secretaria Administrativa
Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de
Control e Integracion de Concurso Operativo
Procedimientos
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008 o 017
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura ' ' 75%

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Economia, Administracién, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Actuaria, Contaduria o
equivalentes.

Formacién Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

1 Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

1 Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Apoyar en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, para
que se apegue a la calendarizacion y al presupuesto de operacion autorizado.

2 Integrar la documentacion e informacion necesaria para la celebracion de los eventos deg
licitacion publica e invitacion restringida para la adquisicion de bienes y servicios.

3 Apoyar en la logistica de los procedimientos de contratacion de bienes y servicios, pard
que se realicen conforme a las modalidades establecidas en la normatividad en materia de
adquisiciones.

4 Actualizar y analizar documentacion para su inclusion en los informes mensuales de la

operaciones autorizadas de conformidad con los numerales 50 y 51 de los Lineamientos
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

5 Integrar los expedientes derivados de los procedimientos de licitacion publica e invitacion
restringida para el adecuado registro y control de la informacién.

6 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.
Comunicacion institucional.

Institucionales

Manejo y analisis de informacion.
Planeacion y estrategia.
Transversales | Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Atencion de asuntos juridicos.
Gestion de bases de datos.
Instrumentacion de marco normativo.

Técnicas
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