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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-017 -008-C90 Analista Secretaría Administrativa 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamenlo de 
Concurso Operativo Registro Contable 

Superior Jerá rquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Economía, Administración , Ciencia Politica. Derecho, Actuaría, 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 

Compromiso y responsabi lidad . 
2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Ética y valores. 
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Tipo 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa dellECM 

Funciones 

IECM-JA 123-23 
Código : SAlDRDE/CCP/D1 

Revisión: 00 
Revisión: 18-{)8-2D23 

Fecha de expedición: 30-11-2021 

Analizar la documenlación soporte de las operaciones diarias dellnstiluto Electoral, que s 
encuentre debidamente inteQ·rada V completa. 
Operar la correcta codificación de los registros contables a través de la elaboración d 
pólizas de diario, que reflejen el avance del ejercicio contable de conformidad con la 
normatividad interna. 
Apoyar en la actualización y resguardo de los archivos que amparen los movimiento 
conlables. 
Actualizar el registro de las operaciones contables, que permita emitir información contabl 
certera V oportuna. 
Auxiliar en el proceso de elaboración de los reportes contables financieros, para emiti 
información financiera. 
Integrar y recopilar la documentación que permita elaborar las provisiones anuales qUE 

reauiera el Instituto Electoral de acuerdo con los servicios contratados . 
Auxiliar en el seguimiento de las cuentas por pagar del Instituto Electoral, para su oportun< 
desahoao. 
Elaborar y cancelar cheques de las diferentes cuentas bancarias del Instituto Electoral qUE 
sean requeridos. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, asl como las qu 
instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de 
área. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 1 

1 Apego a valores institucionales. 
Insti tucionales 

Enfoque de procesos. 1 
Trabajo colaborativo. 1 
Comunicación institucional. 1 
Cultura tecnológica . 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. 2 

Atención y servicio al cl iente. 1 

Apego a valores institucionales. 1 


