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Asesora o Asesor "A” Secretaria Ejecutiva

Caodigo Cargo/Puesto Adscripcion
Coordinadora o Coordinador de . ) " .
Asesoras o Asesores Libre Designacion Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
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Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Administracion, Ciencia Politica, Contaduria, Comunicacion, Derecho, Economia, Sociologia

o equivalentes.
Formacién Profesional
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> Administracion publica, derecho electoral, participacion ciudadana, sistemas
electorales, procedimientos administrativos sancionadores, organizacion
electoral, transparencia y datos personales, pueblos, barrios y comunidades
indigenas, y partidos politicos.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Contencioso electoral.

Normativa en materia de Pueblos, Barrios y Comunidades Indigenas.

Contaduria y auditorias contables.

1
2
3
4
5 | Procesos administrativos.
6
7
8
9

Control de gestion y de auditoria funcional.

Compromiso y responsabilidad.

Etica y valores.

1
2

3 Organizacion del trabajo.

.4 Colaboracion y trabajo en equipo.
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8

Brindar asesoria a la Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo en las sesiones
reuniones de trabajo a las que asista.

Asistir a las sesiones y reuniones de trabajo institucional asignadas y, si se requiere
elaborar el reporte respectivo.

Verificar documentos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral, previa firma
de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, para su remision a la Consejera Presidenta
o Consejero Presidente.

Proponer la documentacién que solicite la Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo
para el ejercicio de las atribuciones del area.

Analizar, para su atencion y seguimiento en su caso, las solicitudes de que realice la Unidad
Técnica de Vinculacion con Organismos Publicos Electorales Locales del Instituto Nacional
para brindar informacién a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

Elaborar los proyectos de correo, oficios, comunicaciones e informes relacionados con los
trabajos, acciones y proyectos de los Procesos Electorales y de Participacién Ciudadana, a fin
de ponerlos a consideracion de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

Elaborar los proyectes de informe requeridos por la persona titular de la Secretaria Ejecutiva,
asi como los los reportes relacionados con el seguimiento del Consejo General, Junt

Administrativa, Comisiones, Comités y cualquier otro érgano colegiado o reunién de trabajo a Ig
que se le haya comisionado.

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, trabajos y proeyctos adoptados por |
Secretaria Ejecutiva para procurar su debido cumplimiento. 1

Canalizar, para su atencion, a las areas ejecutivas y técnicas del Instituto Electoral las solicitudes
de informacion e indicacicnes de las Consejeras y los Consejeros Electorales, conforme lag
indicaciones de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

10

Analizar los asuntos, documentos, trabajos y actividades que les sean tumnados para su
atencién, a fin de proponer esquemas y/o rutas de seguimiento y reseclucién institucional.

11

Dar seguimiento a las actividades institucionales de los drganos colegiados que integran el
Instituto Electoral de la Ciudad de México e informar a la persona titular de la Secretari
Ejecuiva.

12

Emitir propuestas para la solucion y atencion a los asuntos competencia del area.

13

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

Institucionales

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

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion Institucional.
Manejo y Analisis de Informacion.
Vinculacién.

Técnicas
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Derechos humanos y género.




