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Transparencia Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008

017

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Licenciatura

75%

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

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

Formacion Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Anos de Experiencia

Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

2 | Manejo de Microsoft Office.

3 Normativa en materia de administracién.

1 Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracion y trabajo en equipo.

3 | Eticay valores.
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1 Apoyar en las asesorias a las personas enlaces de transparencia, respecto de la
informacién publica de oficio que debe colocarse en la Plataforma Nacional de
Transparencia y el portal de Internet del Instituto Electoral.

2 Apoyar en en el desarrollo de acciones orientadas a la recopilacién y revision de lg
informacién publica de oficio, a fin de dar cumplimiento a la normativa de la materia.

3 Recopilar y sistematizar la informacion publica de oficio enviada por las areas
administrativas del Instituto Electoral, en los formatos correspondientes, para su
publicacion.

4 Apoyar en la verificacion de la publicacion de la informacion derivada de las obligaciones

de transparencia, en los formatos correspondientes, para garantizar el cumplimiento de los
indices establecidos por el Organo Garante de la Ciudad de México.

5 Apoyar en la actualziacion de la informacion derivada de los Acuerdos, Actas, Minutas €
Informes de los diversos o6rganos colegiados; asi como de la nomatividad y directorio
institucional.

6 Apoyar en la elaboracion de informes para dar cuenta del estado que guarda la

actualizacion de las obligaciones de transparencia en el portal institucional y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

7 Apoyar en la implementacion de las acciones en materia de Gobierno Abierto vy
Transparencia Proactiva, para procurar el cumplimiento de sus metas.

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 Secretaria

Ejecutiva.

~ [ cradode Dominio
Atencion y servicio al cliente. 1

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacién institucional.

Cultura tecnoldgica.

Manejo y analisis de informacion.

Mejora continua e innovacion.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Cumplimiento de obligaciones de Transparencia.
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Institucionales

Transversales

Técnicas Gestion de bases de datos.

Aalalaipimimlw (N[ |-

Instrumentacion de marco normativo.




