IECM-JA123-23
P ] Catalogo de Cargos y Coédigo: SA/DRDE/CCP/01

CIUDAD DE MEXICO Revision: 02
h 4 Administrativa dl IECM Feviegi: 806.2005
\ Fecha de expedicién: 30-11-2021

1-015-007-C6 Asesora o Asesor “C" Presidencia del Consejo
Caodigo Cargo/Puesto Adscripcion
Coordinacion de Asesoras o . ) . _
Asesores Libre Designacion Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
007 ' ' 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura i ' Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Administracion, Ciencia Politica, Contaduria, Derecho, Economia, Sociologia o equivalentes.

Formacion Profesional

2 Administracion publica o derecho electoral.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

1
2
3 Normativa en materia de Parlicipacion Ciudadana.
4

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

1 Compromiso y responsabilidad.

d Etica y valores.

3 Organizacion del trabajo.

\\4 Colaboracién y trabajo en equipo.
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1 Participar en el disefio y aplicacion de métodos de control administrativo para el desarrollo|
de tareas y actividades.

2 Operar sistemas, programas o modulos informaticos relacionados con las tareas de la
Presidencia del Consejo.

3 Integrar la documentacion necesaria para las reuniones de la Consejera Presidenta o e
Consejero Presidente.

4 Investigar y generar los estudios y proyectos sobre los documentos o asuntos
encomendados por la persona superior jerarquica.

5 Facilitar informacion y documentacion a la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente
y a la Coordinacion de Asesoras o Asesores relacionada con las juntas y reuniones de
trabajo.

6 Dar seguimiento a los asuntos encomendados por la Consejera Presidenta o Consejerg
Presidente, asi como el grado de avance de los proyectos y actividades encargadas hasta
suconclusion.

7 Preparar las notas informativas y reportes que solicite la Presidencia del Consejo.

8 Elaborar oficios, cartas, memorandos, circulares, tarjetas y demas escritos que le sear
solicitados.

9 Concertar con la Coordinacidon de Asesoras o Asesores las acciones necesarias parg
atender de manera oportuna y precisa las peticiones de la Consejera Presidenta o e
Consejero Presidente.

10 Conservar la informacion de los asuntos que el personal superior jerarquico le encomiende.

11 Participar en aguellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que

instruya la Presidencia del Consejo o la Coordinacion de Asesoras o Asesores.




