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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

4-01 7 -OO8-Cl18 Analista Psicóloga o Analista Psicólogo Secretaría Administrativa 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Concurso Operativo Servicios Médicos 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I 100% 

Nivel de Instrucción J Grado de Avance 
Psicología 

Formación Profesional 

Experoencia LabOral Requerida 

1 Psicología 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Atención psicológica. 

2 Reportes diagnósticos e informes de tratamientos. 

3 Intervención en crisis. 

Habilidades I 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Ética y valores. 

Funciones 

1 Orientar al paciente para que cuente con las herramientas necesarias para la resoluciór 
de problemas. 

2 Evaluar los resultados del tratamiento y de las sesiones de terapia. para diagnostica 
trastornos psicológicos, emocionales y de conducta al personal de estructura del Institute 
Electoral. así como a las personas prestadoras de servicios por honorarios asimilados, que 
acudan a consulta. 

3 Documentar la información del paciente , incluyendo los apuntes de las sesiones, el 
progreso denotado, las recomendaciones y los planes de tratamiento. 

4 Programar las citas de seguimiento que requiera el paciente, tomando en cuenta su 
disPonibilidades de tiempo, con la finalidad de viQilar el prOQreso de layersona . 

5 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia . \ \1\ 
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a!;í como las Que instruya la persona superior jerárquica 



Tipo 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa del IECM 

Compe1encia 

Atención y servicio al cliente. 

Apego a valores institucionales. 

Enfoque de procesos. 

Trabajo colaborativo. 

Inteligencia emocional. 
Manejo y análisis de información. 

Vinculación 
Adaptabilidad . 

Gestión de bases de datos. 
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