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Cadigo ~ Cargo/Puesto Adscripcion
Directora o Director de Apoyo a )
Organos Desconcentrados Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

cenciatura Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Economia, Administracion o equivalentes
Formacion Profesional

f.l‘?l:;':ﬁr

rsos humanos, administracion de documentos,

Administracion de recu
2 relaciones publicas, planeacion y logistica, organizacién institucional,
seguimiento de proyectos institucionales.
Afos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

1

2

3

4 | Normativa Interna del Instituto Electoral.
5

6 | Administracion de instituciones publicas.
7

Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

1
2
3 Organizacion del trabajo.
4 | Eticay valores.
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Electoral y los organos desconcentrados para garantizar los necesarios flujos de
informacion.

Verificar la integracién de los érganos desconcentrados para elaborar los informes a la
Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo.

Coordinar y, en su caso, tramitar las acciones necesarias para que los érganos
desconcentrados del Instituto Electoral cuenten con los elementos suficientes para su
adecuado funcionamiento.

Dar seguimiento e informar sobre el cumplimiento de las actividades que ejecutan los
érganos desconcentrados, concernientes a los programas institucionales elaborados po
las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto Electoral, asi como las dema

actividades ordenadas por los 6rganos colegiados, las areas centrales o determinadas por
los propios érganos distritales.

Supervisar la recopilacion y sistematizacion de la informacion relativa a la publicacion, en
los estrados de los organos desconcentrados, de los acuerdos aprobados por el Conseja
General y Comisiones que asi lo soliciten, su debida observancia.

Verificar el procesamiento y sistematizacion de la informacién de los érganos
desconcentrados requerida por las diferentes areas y érganos del Instituto Electoral, par
la validacion y evaluacion del cumplimiento de las acciones. 1

Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades encomendadas a los érganos
desconcentrados, y participar en la elaboracion de los informes atinentes.

Establecer las acciones necesarias para el oportuno envio de la documentacion y/g
comunicados provenientes de las areas centrales del Instituto Electoral, para el tramite y
atencion de los 6rganos desconcentrados.

Coordinar la elaboracion de los criterios de gestion aplicables al desarrollo y cumplimiento
de los programas institucionales a cargo de las direcciones distritales para asegurar el
cumplimiento de las metas establecidas.

10

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

11

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

Institucionales

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

Trabajo colaborativo.

Transversales | Toma de Decisiones y Solucion de Problemas.

Comunicacién Institucional.
Manejo y Andlisis de Informacion.
Organizacion, Supervision y Control.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

\\Técnicas

Gestion de bases de datos.
Seguimiento a la operacion de érganos desconcentrados.
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