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3-015-007-C28 <8l Beles Depggeritg: fiforisaliade Secretaria Ejecutiva
Cadigo Cargo/Puesto - Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de .
Oficialia de Partes y Gestion Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grado ocupacional

Titulo

equivalentes

Nivel de Instruccién " Grado de Avance
Administracion, Derecho, Ciencias Politicas, Administracion Publica, Comunicacion o

Formacién Profesional

2 Control de Gestiéon y Administracion Publica

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Desarrollo organizacional

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de Archivo
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Control de Gestion
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Compromiso y

responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Eticay valores.
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ventanilla de recepcion de documentos, para su debido tramite.

Distribuir la documentacion recibida a sus diferentes destinos, para su debida atencion.

Verificar el manejo de la documentacion, para garantizar su debida recepcion y entrega.

Llevarel Libro de Gobierno de la documentacion que ingresa por la ventanilla de recepcion
para su registro.

Supervisar que el servicio de mensajeria realice sus actividades de acuerdo al contrato
establecido, para su debido funcionamiento.

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 Secretariag
Ejecutiva, para el cumplimiento de las mismas.

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

Institucionales

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

Trabajo colaborativo.

Transversales | Inteligencia Emocional.

Manejo de Analisis de Informaciéon
Organizacion, Supervision y Control
Toma de Decisiones y Solucion de Problemas

Direccion de equipos de trabajo
Adaptabilidad

Técnicas

Atencion de asuntos juridicos.
Instrumentacion de marco normativo
Oficialia electoral.
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