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Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de
Coordinacion y Apoyo |l Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grado ocupacional
008 017
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura 75%

Nivel de Instruccién Grado de Avance
Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Actuaria, Contaduria o
equivalentes.

Formacion Profesional
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riencia

1 Areas administrativas en sector publico, atencién a personas usuarias,
seguimiento de proyectos institucionales.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participaciéon Ciudadana.

Normativa Interna del Instituto Electoral.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

Capacidad de analisis.

1
2
3 Organizacién del trabajo.
4
5

Etica y valores.
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' pilar la informacién atinente para la debida integracién de los reportes sobre |
cumplimiento de las actividades encomendadas a los organos desconcentrados de
Instituto Electoral.

2 Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto
en lo que hace a la direccién y en su caso a los 6rganos desconcentrados, a fin de proveer,
o gestionar la provision de los recursos materiales y financieros requeridos para su
adecuado funcionamiento.

3 Elaborar documentos solicitados por la persona superior jerarquica para la atencion de log
asuntos competencia de la Direccion.

4 Gestionar las solicitudes realizadas por los organos desconcentrados para su oportuna

atencion, siempre que lo solicitado sea acorde con el desarrollo de sus funciones
institucionales.

5 Remitir comunicados o solicitudes de informacion de las oficinas centrales a los 6rganos
desconcentrados para su oportuna atencion.

6 Efectuar la entrega de documentos o materiales a los 6rganos desconcentrados para su
atencién y, en su caso, distribucion.
7 Operar el sistema informatico para el seguimiento de las actividades de los érganos
desconcentrados con el objeto de que se integren los reportes correspondientes.

8 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
ipstruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del
area.

9 Atender las comisiones que le sean solicitadas por la persona Titular de la Secretarig
Ejecutiva, para el cumplimiento de las mismas.

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.
Cultura Tecnologica.
Manejo y Analisis de Informacion.
Toma de Decisiones y Solucion de Problemas.
Transversales | Vinculacion.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.
Gestion de bases de datos.
Seguimiento a la operacion de 6rganos desconcentrados.

Institucionales

Técnicas
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