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4-017-008-C78 Analista Secretaria Administrativa
Cddigo Cargo/Puesto Adscripcion
Secretaria Administrativa o ) _ ) )
Secretario Administrativo Libre Designacion Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008 017
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura 75%
Nivel de Instruccién Grado de Avance
Economia, Administracion, 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.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Apoyar en la logistica de la fase preparatoria de cada una de las sesiones de la Junta
Administrativa como: laconvocatoria, orden dia, preparacion de la documentacion que se
compartira con cada uno

de los participantes.

2 Brindar apoyo durante cada una de las sesiones en el registro de asistencia de Ioj

integrantes, invitados e invitados permanentes; asistencia en el proceso de votacion de los
integrantes de la Junta Administrativa y registro de los acuerdos generados de dicha
sesiones.

3 Apoyar en la elaboracion de las minutas, acuerdos, dictamenes e informes, asi como en lo
referente al archivo y registro de estos mismos, entre otras de las sesiones.

4 Apoyar en las actividades de logistica para cada una de las sesiones de la Junta
Administrativa.

5 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

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

Trabajo colaborativo.

Cultura tecnologica.
Transversales | \anejo y andlisis de informacion.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Gestion de bases de datos.

Institucionales
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Técnicas




