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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

3-015-007-C27 I Jefa o Jefe de Departamento de Gestión Secretaría Ejecutiva 

Código I Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Oficialia de Partes y Gestión Libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
007 I 015 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

c-,"strucclón Formal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Contaduría, Derecho, Economía, Administración, Ciencia Política, Comunicación, Actuaria o 

equivalentes 
Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

2 
Asistencia ejecutiva, Administración Pública, Administración de Recurso 
Humanos y Materiales , procesos administrativos, Gestión de documento 
y archivos Conladuria y aud itorias contables. 

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 Derechos Humanos y Género. 

4 Manejo de Microsoft Office y sistemas informaticos financieros. 

S Desarrollo organizacional y administración públ ica. 

Habilidades 

1 Gestión del tiempo. 

2 Compromiso y responsabilidad . 
3 Organización del trabajo. 

Ética y valores. 
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su 

sean solicitadas por la persona 
i las mismas. 

delegación de funciones que le instruya la persona titular de la 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 1 

Apego a valores institucionales. 1 
Enfoque de procesos . 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Manejo y análisis de información. 3 
Negociación. 1 

Toma de decisiones y solución de problemas. 2 

Vinculación. 2 
Inteligencia emocional. 3 

Adaptabilidad. 2 
Adquisición de bienes y contratación de servicios. 3 

Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo . 1 

Administración de recursos humanos. 2 


