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Caodigo | Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de .
Oficialia Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura. “Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Derecho.
Formacion Profesional

2 Administracion Publica, Derecho Electoral y nociones de derecho notarial

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Normativa en materia de Derecho Indigena.

Normativa en materia de Violencia Politica en razén de Género.
Legislacién Notarial.
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Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Eticay valores.
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Realizar oportunamente la funcion de fe publica electoral cuando lo instruya la persona

titular de la Secretaria Ejecutiva.

2 Informar de inmediato a la Subdireccion de Oficialia Electoral de los escritos recibidos paral
turnarlos oportunamente.

3 Observar los principios de reserva y confidencialidad de los actos o hechos objeto de la fe
publica.

4 Levantar, en colaboracién con la Subdireccién de Oficialia Electoral, los instrumento!
correspondientes en el momento de dar fe publica de algun acto o hecho. 1

5 Llevar el puntual registro en el Libro de Gobierno de las solicitudes y requerimientos1
presentados en oficinas centrales.

6 Levantar las razones de apertura y de cierre, segun sea el caso, en cada libro que conform
el Libro de actas, para el debido registro.

7 Coadyuvar con la expedicion de copias certificadas con motivo de la funcion de Oﬁciall1
Electoral que se solicitan a la Secretaria Ejecutiva.

8 Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva, a fin de solicitar el auxilio de la fuerza publica
cuando sea necesario.

9 Apoyar en dar seguimiento a los asuntos que sean materia de analisis y pronunciamiento
por parte de los organos jurisdiccionales y en los que el Instituto tenga una injerencia.

10 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,

asi como las que instruya |la persona superior jerarquica.

Institucionales

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

Trabajo colaborativo.

Transversales

Cultura Tecnologica.

Manejo y Analisis de Informacion.
Mejora Continua e Innovacion.
QOrganizacion, Supervision y Control.
Inteligencia Emocional.

Direccion de equipos de trabajo
Adaptabilidad

Técnicas

Atencion de asuntos juridicos.
Oficialia electoral.
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