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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-017 -008-C83 Analista Secretaria Administrativa 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Concurso Operativo Trámites y Pagos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 1 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura 1 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Economía, Administración, Ciencia Política, 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 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Ética y valores. 

Funciones 

1 Recibir, revisar y capturar las ministraciones de financiamiento público que corresponden 
a los Partidos Políticos y candidaturas independientes, a fin de atender a lo solicitado por 
la Dirección Ejecutiva de Asociaciones Politicas. 

2 Recibir, revisar y capturar los comprobantes fiscales digitales de: arrendamiento, fondos 
revolventes, pago a proveedoras y proveedores, comprobaciones de gastos, entre otros 
para apegarse a las nomas conducentes en materia de contabilidad gubernamentaL 

3 Recibir, revisar y registrar las solicitudes de viáticos y su comprobación entre otros para 
dar cumplimiento a la normativa aplicable. 

~JJ1 
4 Registrar los pagos de contratos de bienes y servicios entre otros para apegarse a las 

normas conducentes en materia de contabilidad gubernamental. 
5 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, así como las qu 

i.nstruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de 
area. 



Tipo 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

A dministrativa dellECM 

Competencia 

Atención y servicio al cliente . 
Apego a valores institucionale s. 

Enfoque de procesos. 

Trabajo colaborativo. 

Comunicación institucional. 
Cultura tecnológica. 

Manejo y análisis de información. 
Planeación y estrategia. 

Inteligencia emocional. 

Adaptabil idad. 

Gestión de bases de datos. 

Gestión de recursos financieros. 
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