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Licencitu ra ' Titulo

Nivel de Instruccién Grado de Avance
Administracién, Sociologia, Derecho, Economia, Contaduria, Ciencia Politica o equivalentes.
Formacion Profesional

2 Administracion publica o asistencia ejecutiva.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

i

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Administracién Puablica.

Sistemas Electorales y de Partidos.
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Sociologia Politica.

Organizacion del trabajo.

Compromiso y responsabilidad.

Etica y valores.
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& Gestion de tiempo.
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1 Acordar con Ia jefa |nmed|ata oel Jefe |nmed;ato la resolucion de los asuntos en materla de
su competencia y dar respuesta a lo convenido.

2 Dar seguimiento a los acuerdos establecidos con las areas respectivas.

3 Supervisar y, en su caso, atender la audiencia de las personas que concurran a la oficina
de la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente y programar la agenda de
compromisos oficiales.

4 Recibir, tramitar y dar seguimiento a los documentos que la Consejera Presidenta o e
Consejero Presidente deba conocer, asi como canalizar a las unidades administrativas los
asuntos correspondientes.

5 Informar constantemente a la Consejera Presidenta o al Consejero Presidente de los
asuntos a tratar con las personas servidoras publicas.

6 Recibir, controlar y depurar la informacion que se turna a la oficina, mediante el sistema dg
control de gestion.

7 Disefiar y operar estrategias de flujo y sistematizacion de informacion para el seguimienta
de la gestion de los asuntos en materia del Consejo General, de la Junta Administrativa o
de las areas ejecutivas y técnicas.

8 Implantar mecanismos para mantener una adecuada comunicacion interinstitucional.

9 Coordinar las reuniones de Mesa de Consejeras y Consejeros.

10 Vigilar la unidad y cohesién de las actividades de los érganos del Instituto Electoral.

11 Convenir con la persona Coordinadora de Asesoras y Asesores la logistica para la atencion
de los asuntos y servicios que requiera la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente.

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

asi como las que instruya la persona superior jerarquica.




