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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

3-015-007-C60 Jefa o Jefe de Departamento de Secretaría Ejecutiva 
Coordinación y Apoyo 11 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Directora o Director de Apoyo a 
Concurso Medio 6rQanos Desconcentrados 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupaCional 

Posición .Jerárquica 
007 I 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Ciencia Politica, Derecho, Sociología, Economía, Administración o equivalentes 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 
Administración de recursos humanos, administración de documentos, 

2 relaciones públ icas, planeacion y logística, organización institucional, 
seguimiento de proyectos institucionales. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa Interna del Instituto Electoral. 

5 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

S Administración de instituciones públicas. 

7 Manejo de Microsoft Office. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabi lidad . 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores . 

~ 



Tipo 

Institucionales 

Transversales 

\ Técnicas 
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Administrativa dellECM 

Competencia 

Atención y servicio al cliente. 

Apego a va lores institucionales. 

Enfoque de procesos . 

Trabajo colaborativo . 

Comunicación Institucional. 

Manejo y Análisis de Información. 

Organización , Supervisión y Control . 

T ama de Decisiones y Solución de Problemas. 

Inteligencia emocional. 

Dirección de equipos de trabajo. 

Adaptabilidad. 

Gestión de bases de datos. 
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Seguimiento a la operación de órganos desconcentrados. 2 


