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3-015-007-C27 Jefa o Jefe de Departamento de Gestion Secretaria Ejecutiva
Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de . ) B )
Oficialia de Partes y Gestion Libre Designacion Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Contaduria, Derecho, Economia, Administracién, Ciencia Politica, Comunicacién, Actuaria o
equivalentes
Formacién Profesional

er al da T
Asistencia ejecufiva, Administracion Publica, Administracion de Recursos|
Humanos y Materiales, procesos administrativos, Gestion de documentos|
y archivos, Contaduria y auditorias contables.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

| Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office y sistemas informaticos financieros.
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Desarrollo organizacional y administracion publica.

Gestién del tiempo.

Compromiso y responsabilidad.

1
2
3 | Organizacion del trabajo.
4

Etica y valores.
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cumentos

' poyar enla recepcin, registro, clasificacion, distn'bcit‘:m y seguimiento de
y correspondencia de la Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.

2 Tramitar y dar seguimiento a la adquisicién de bienes y servicios requeridos por la
Secretaria, a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones
3 Apoyar a la Subdireccion con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto

Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en
coordinacién con otras instancias.

4 Dar atencion y seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de |
Secretaria, para verificar que éstas se realicen con apego a la normatividad

5 Informar las necesidades operativas de las areas de la Secretaria, a fin de proveer Ioﬁ
tramites administrativos para solventarias.

6 Tramitary llevar el registro de las altas, bajas y movimientos del personal adscrit

a la Secretaria Ejecutiva, para proveerla de los recursos humanos necesarios para e

desempefio de sus funciones

7 Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su
Cumplimiento.

8 Dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la
Secretaria, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas

9 Emitir los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para
evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

10 Dar atencién y seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de
garantizar su correcta aplicacién y comprobacion.

11 Dar seguimiento y analizar los asuntos que suban a la Junta Administrativa.

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

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

14 Atender la delegacion de funciones que le instruya la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva.

{ .
Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.
Manejo y analisis de informacién.
Negociacion.
Toma de decisiones y solucion de problemas.
Transversales | Vinculacion.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.
Adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Gestion de bases de datos.
Técnicas Instrumentacion de marco normativo.
\\ Administracion de recursos humanos.

Institucionales
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