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4-017-008-C103 Analista Secretaria Administrativa
Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de
Investigacion, Analisis y Concurso Operativo
Seleccion de Mercado
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008 ' , 017
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura ' ' 75%

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

Formacion Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

1 | Normativa en materia de Transparencia.

2 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

3 Manejo de Microsoft Office.

1 Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracion y trabajo en equipo.

\ 3 | Eticay valores.
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Apoyar en la elaboracion de estudios de mercado para obtener informacion sobre clientes
productos, servicios y precios para atender de forma puntual los requerimientos solicitados
por las diversas areas del Instituto Electoral.

Elaborar cuadros comparativos derivados de procedimientos de adjudicacion directa, parg
la adecuada seleccion de proveedoras y proveedores con base precios, calidad, servicioy
tiempo de entrega.

Recopilar, registrar e integrar la documentacion legal y administrativa de las proveedoras
y los proveedores que se incorporan al padrén por la adquisicion de un bien o contratacion
de un servicio, con el fin de contar con un catalogo de las proveedoras y los proveedores.

Apoyar y dar seguimiento a la entrega de bienes y la terminacion de los servicios
relacionados con pedidos y 6rdenes de servicios para atender los requerimientos de lag
distintas areas del Instituto Electoral.

Gestionar ante la Direccion de Planeacion y Recursos Financieros el pago a proveedoras
y proveedores referente a pedidos y drdenes de servicios, para cumplir con las obligaciones
del Instituto Electoral.

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.

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | |nteligencia emocional.

Comunicacion institucional.
Cultura tecnologica.
Manejo y analisis de informacion.

Adaptabilidad.

Técnicas

Adquisicién de bienes y contratacion de servicios.
Gestion de bases de datos.
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