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Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Solicitudes de Informacién Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008

017

Nivel de Res

ponsabilidad

Nivel Jerarquico

Licenciatura

75%

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

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

Formacion Profesional

Administracion publica y derecho electoral.

Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa electoral.

Normativa en materia de administracion.

Manejo de Microsoft Office.
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1 Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracion y

trabajo en equipo.

3 | Eticay valores.
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T b Funciones T Py

1 | Apoyar en la atencion, de las solicitudes de informacion publica y de datos personale
presentadas ante el Instituto Electoral.

2 Apoyar en la elaboracién de las propuestas de respuestas institucionales de solicitudes de
informacion publica y de datos personales para dar debida atencion a los requerimientos
de informacion de las y los ciudadanos.

3 Apoyar en la operacion del sistema informatico para el control y seguimiento de lag
solicitudes de informacién publica y datos personales.

4 Apoyar en el procesamiento de datos, para el registro estadistico de las solicitudes de
informacion plblica y de datos personales, para su control y seguimiento.

5 Apoyar en la actualziacion de la normativa en materia de acceso a la informacion publica.

6 Apoyar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales en materia de Informacién
Publica, para reportar lo conducente a los érganos superiores de direccién.

i Integrar, actualizary sistematizar el archivo de la Jefatura de Departamento, para su debido
resguardo.

8 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
le instruya la persona superior jerarquica.

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

Atencion y
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.
Comunicacion Institucional.
Cultura Tecnoldgica.

Manejo y Analisis de Informacion.
Transversales | Mejora Continua e Innovacion.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Institucionales

NN == | ==

Cumplimiento de obligaciones de transparencia

N

Técnicas Gestion de bases de datos.

Instrumentacién de marco normativo.
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