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Directora o Director de Apoyo a Organos
3-009-004-C56 Desconcentrados Secretaria Ejecutiva
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcién
Secretaria Ejecutiva o Secretario . . » .
Ejecutivo Libre Designacién Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

vk
004 009
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licencatura ' ' Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Ciencias Politicas y Administracion Publica, Derecho, Sociologia, Administracion, Economia o
equivalentes.
Formacién Profesional

Archivo institucional, administracion de documentos, servicio a persona
usuarias, atencién y protocolos, relaciones publicas, organizacion de
2 archivos, clasificacion, catalogacion, seguimienio de proyectos
institucionales y logistica de eventos institucionales

Afos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa Intema del Instituto Electoral

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

1
2
3
4 Administracion de Instituciones Publicas.
5
6
Ty

Manejo de Microsoft Office.
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Liderazgo

Iniciativa y toma de decisiones.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Capacidad de analisis

Compromiso y responsabilidad.

Coordinacion de equipos de trabajo.

Comunicacion asertiva
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Etica y valores

S
=

1 Coordinar los trabajos para formular lineamientos, mecanismos o instrumentos pa
evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los programas institucionales, a fin de
coadyuvar con los oérganos superiores de decision en el cumplimiento de las metas
respectivas.

2 Supervisar la integracion y funcionamiento de las Direcciones Distritales del Instituto
Electoral e informar permanentemente de ello a la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

3 Coordinar los trabajos de los 6rganos desconcentrados del Instituto Electoral para dar
seguimiento al cumplimiento de sus atribuciones, politicas y programas en el ambito
distrital.
4 Promover estrategias para la planeacion, implementacion y evaluacion de las actividades|

de los érganos desconcentrados, conforme a los programas institucionales, para asegurar
el cumplimiento de las metas establecidas

5 Proponer y verificar que se efectien las acciones necesarias a fin de que los 6rganos
desconcentrados cuenten con los elementos requeridos para la ejecucion de sus
actividades.

6 Supervisar la elaboracion de informes a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las
actividades encomendadas a los érganos desconcentrados.

7 Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto,

en lo que hace a la direccién y, en su caso, a los érganos desconcentrados, a fin de
proveer de los recursos materiales y financieros requeridos para su funcionamiento

8 Coordinar las acciones de enlace institucional entre las areas centrales y los organos
desconcentrados para garantizar los necesarios flujos de informacion.

9 Supervisar la debida integracion de los érganos desconcentrados e informar
permanentemente a la persona superior jerarquica

10 Supervisar la entrega y recepcién de documentacion y materiales generados por las areas|
centrales destinados a los érganos desconcentrados, para su tramite y atencion

11 Supervisar la operacion del sistema informatico para el seguimiento de las actividades de

los 6rganos desconcentrados, su validacion por las areas centrales de la informacion
generada, para la periodica actualizacion, e informar oportuna y continuamente a Ig
persona superior jerarquica.

12 Supervisar el debido cumplimiento de las responsabilidades normativas que tienen a carga
los organos desconcentrados relacionadas con los procesos electorales y con los
procedimientos de participacion ciudadana y, derivado de lo anterior, mantener informada
permanentemente a la persona superior jerarquica.

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

Atender las comisiones que le sean solicitadas por la persona Titular de la Secretaria
Ejecutiva, para el cumplimiento de las mismas.
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Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Negociacion

Organizacion, Supervision y Control

Planeacion estratégica

Toma de decisiones y Solucién de Problemas

Inteligencia Emocional

Direccion de equipos de trabajo

Adaptabilidad

Técnicas

Administracion de recursos humanos

Adgquisicion de bienes y contratacion de servicios
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Seguimiento a la operacion de érganos
desconcentrados




