















































18

Asistir a las sesiones del Consejo General, Comisiones, Comités y Junta Administrativa, asi
como a las reuniones de trabajo con las personas Consejeras Electorales y personas Titulares
de las Secretarias Ejecutiva y/o Administrativa.

19

Asegurar, en el ambito de sus atribuciones, el cumplimiento de los Acuerdos emitidos por las
distintas instancias directivas del Instituto Electoral de la Ciudad de México: el Consejo General,
las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa.
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Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al @ambito de su competencia, asi como
las que instruya la persona superior jerarquica y las que le confiera la normativa del Instituto
Electoral.

21

Coordinar y dirirgir la elaboracion de los documentos que atiendan las solicitudes de informacion
que, en términos de la normatividad aplicable realice el Consejo General, Comisiones, Comités,
las personas Consejeras Electorales, Junta Administrativa, y las personas Titulares de las
Secretarias Ejecutiva y Administrativa.

22

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruya la persona superior jerarquica, Consejo General, Comisiones, Junta Administrativa,
Comités, y Secretarias Ejecutiva y Administrativa, en términos de lo sefialado en la normativa
del Instituto Electoral.

Institucionales
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Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Manejo y analisis de informacion.

Mejora continua e innovacion.

Negociacion.

Planeacion y estrategia.

Toma de decisiones y solucion de problemas.

Inteligencia emocional.

Direccién de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.

Atencion de asuntos juridicos y quejas.

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

Gestion de recursos financieros.

Logistica de eventos institucionales.
Instrumentaciéon de marco normativo.
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