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12a31162 Jefa o Jefe de Departamento de Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a
Seguimiento de Acuerdos Organos Desconcentrados
Cddigo Cargo/Puesto ; Adscripcién
Subdireccion de Logistica y Concurso Medio
Acuerdos
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grupo Ocupacional
007 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciat - Titulo

Nivel de Instruccién Grado de Avance

Administracion, Derecho Ciencias Politicas y Administracion Publica, Sociologia, Comunicacion, o
equivalentes.
Formacioén Profesional

2 Administracion de documentos, construccién de actas y acuerdos, seguimiento

de proyectos, servicio a personas usuarias, relaciones publicas, logistica,
administracion publica.

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.

Desarrollo organizacional.
Manejo de Microsoft Office.
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1 Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracion y trabajo en equipo.

3 Organizacion del trabajo.

4 Etica y valores. j
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Apoyar a la o el titular de la Secretaria Ejecutiva en el desempefio de las actividades que le
corresponden en su calidad de Secreataria o Secretario del Consejo General, relativas al
adecuado desarrollo de las sesiones.

Coordinar la publicacién y retiro de las cédulas, y demas documental, puesta en los estrados de
las oficinas centrales, ello para dar cumplimiento a los acuerdos y normas correspondientes.

Reproducir los documentos del Consejo General para su colocacion oportuna en los estrados
de las oficinas centrales y certificaciones.

Verificar los proyectos de actas y documentos diversos emanados del Consejo General para la
elaboracién de sus versiones definitivas.

Participar en la elaboracion de los guiones para facilitar el desarrollo de las sesiones del Consejo
General.

Realizar informes relativos al seguimiento y cumplimiento de las labores inherentes al
desempeiio del cargo para su presentacién ante las instancias correspondientes.
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Coordinar la realizacion de las gestiones necesarias para la insercién y publicacién en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de Meéxico y, en su caso, en el Diario Oficial de la Federacion, de
documentos del Consejo General y las areas que lo soliciten para su debido cumplimiento.

Participar en la integracion del informe trimestral de cumplimiento de acuerdos del Consejo
General que presenta la Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo.

Elaborar los proyectos de oficios y circulares que signe la o el titular de la Secretaria Ejecutiva
derivados de la aprobacion de acuerdos y resoluciones del Consejo General para las gestiones
respectivas.

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

Institucionales

Atencién y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion Institucional.

Manejo y Andlisis de Informacion.

Organizacion, Supervision y Control.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Thcnicas Difusién y comunicacién institucional.
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Logistica de eventos institucionales.
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