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Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento del :
Secretariado y Documentacion Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura 75%

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Economia, Administracion, Ciencias Politicas, Administracién Publica, Derecho, Comunicacién o
equivalentes.

Formacion Profesional

1 Administracion de documentos; elaboracién de informes, actas y acuerdos
atencion a personas usuarias; administracion publica.
Afos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Desarrollo Organizacional

o ;| A W N =

Manejo de Microsoft Office.

Capacidad de analisis y sintesis.

Redaccion y ortografia.

Organizacion del trabajo.
Colaboracion y trabajo en equipo.

Compromiso y responsabilidad.
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\Q Etica y valores.
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Auxiliar en la elaboracién de los guiones, carpeta de sesion, correos electrénicos y toda
aquella documentacion que sirvan de apoyo para el correcto desarrollo de las sesiones
del Consejo General.

Elaboracion de la documentacion necesaria para la publicacion en los estrados de las
oficinas centrales, en cumplimiento a los acuerdos y resoluciones del Consejo General,
Comisiones y Comités de este Instituto Electoral, de conformidad con la normativa vigente

Coadyuvar en la elaboracion de los anteproyectos de acta de sesion del Consejo Genera
a partir de las versiones estenograficas.

Colaborar en la elaboracion de correos electrénicos para el seguimiento del cumplimiento
de los acuerdos y las resoluciones del Consejo General, a las diversas areas de este
Instituto Electoral.

Auxiliar en la elaboracion de los formatos de los acuerdos y resoluciones del Consejo
General, Comisiones, Comités y demas areas del Instituto Electoral, para su publicacion
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y, en su caso, en el Diario Oficial de la
Federacion.

Coadyuvar en la elaboracién de informes relativos al seguimiento y cumplimiento de las|
labores inherentes al desempefio del cargo, para su prestacion ante las instancias
correspondientes.

Coadyuvar en la integracion del informe trimestral de cumplimiento de acuerdos y
resoluciones del Consejo General que presenta la Secretaria Ejecutiva.

Apoyar en el analisis de los dictdmenes, acuerdos, resoluciones, entre otras documentales,
del Consejo General, Comisiones, Comités y la Junta Administrativa.

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

Atender la delegacion de funciones que le instruya la persona titular de la Secretari
Ejecutiva. aJ

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | Vinculacién.

Cultura Tecnologica.
Manejo y Analisis de Informacién.
Toma de Decisiones y Solucién de Problemas.

Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Técnicas

Gestion de bases de datos.
Atencién de asuntos juridicos.




