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03223294 Coordinadora o Coordinador de Asesoras o Secretaria Ejecutiva
Asesores
Cédigo Cargo/Puesto Adscripcion
Secretaria Ejecutiva Libre Designacion Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grupo Ocupacional
004 009
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Administracion, Ciencia Politica, Contaduria, Comunicacion, Derecho, Economia, Sociologia o

equivalentes.

Formacién Profesional

2 Administracién de recursos humanos y materiales, procesos administrativos,
Contaduria y auditorias contables, Legislacion electoral y politica.
Afos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Administracion de recursos humanos y materiales.

Procesos administrativos.

Contencioso electoral.

Contaduria y auditorias contables.
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Control de gestion y de auditoria funcional.
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Iniciativa y toma de decisiones.
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Planeacién y seguimiento de objetivos.
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3 Compromiso y responsabilidad.

Etica y valores.

Coordinar la asesoria que se brinda a la Secretaria Ejecutiva o al Secretario Ejecutivo en las
sesiones y reuniones de trabajo a las que asista.

2 Supervisar el seguimiento a los acuerdos adoptados por la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva para procurar su debido cumplimiento.
3 Coordinar y evaluar las acciones de los asesores e informar a la Secretaria Ejecutiva o el

Secretario Ejecutivo sobre el cumplimiento de los trabajos asignados, para el cumplimiento de
las metas respectivas.

4 Coordinar y evaluar las propuestas que se brinden para la solucién y atencién a los asuntos
competencia del area.

5 Participar en la elaboracion de la documentacion que solicite la Secretaria Ejecutiva o el
Secretario Ejecutivo para el ejercicio de las atribuciones del area.

6 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi

como las que instruya la persona superior jerarquica.

Atencidn y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Institucionales
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion Institucional.

Manejo y Analisis de Informacion.

Organizacién, Supervision y Control.
Transversales Toma de Decisiones y Solucion de Problemas.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Administracion de procesos de participacion ciudadana.

Administracion de recursos humanos.
Técnicas Atencion de asuntos juridicos.

Derechos humanos y género.
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Instrumentacién de marco normativo.
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