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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-017-008-C101 Analista Secretaría Administrativa 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Control e Integración de Concurso Operativo 

Procedimientos 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad -r Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I 75% 

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

equivalentes. 
Fonnación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

1 Administración pUblica y derecho electoral . 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 
.~ 

1 Normativa en materia de Transparencia . 

2 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

3 Manejo de Microsoft Office. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabilidad . 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Etica y valores . 
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Tipo 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa del IECM 

Funciones 

IECM-JA 123-23 
Código : SA/DRDE/CCP/01 

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-11-2021 

Apoyar en la integración del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, par 
que se apegue a la calendarización y al presupuesto de operación autorizado. 
Integrar la documentación e información necesaria para la celebración de los eventos d 
licitación pública e invitación restringida para la adquisición de bienes y servicios. 
Apoyar en la logística de los procedimientos de contratadón de bienes y servicios, par 
que se realicen conforme a las modalidades establecidas en la normatividad en materia de 
adquisiciones. 
Actualizar y analizar documentación para su inclusión 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 Prestación de Servicios. 
Integrar los expedientes derivados de los procedimientos de licitación pública e invitació 
restrinaida para el adecuado reaistro v control de la información. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, asi como las qu 
instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de 
area. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 1 

1 Apego a valores institucionales. 
Institucionales Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación institucional. 1 

Manejo y análisis de información. 2 

Planeación y estrategia. 1 

Transversa les Inteligencia emocional . 1 

Adaptabilidad. 1 
Atención de asuntos jurídicos. 1 

Técnicas 
Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 3 


