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3-003-002-C22 Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo Secretaria Ejecutiva
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
) Consejo General del Instituto
Consejo General Electoral de la Ciudad de Superior
México
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grado ocupacional

s S osici rarquica -

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccién : Grado de Avance
Derecho.

Formaciéon Profesional

No aplica No aplica

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Liderazgo.

Iniciativa y toma de decisiones.

Compromiso y responsabilidad.

1
2
3 Planeacion y seguimiento de objetivos.
4
5

Etica y valores.
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Desempefiar sus funciones con autonomia y probidad, observando los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad, transparencia
objetividad.

A wi

Remitir a las Consejeras y los Consejeros Electorales, representaciones de los Partido
Politicos, a las y los Titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas,
los documentos aprobados por el Consejo General.

Recibir de las Presidencias de las Comisiones, las convocatorias, minutas de las sesiones,
informes, dictamenes y proyectos de acuerdo o resolucion elaborados o aprobados po
éstas.

Coordinar la atencion de las solicitudes de apoyo técnico e informacion, asi como las
consultas que le sean formuladas directamente por las Consejeras y los Consejeros
Electorales.

Acordar con la Presidencia del Consejo General los asuntos de su competencia.

(=004

Dar aviso a las instancias competentes de los Partidos Politicos, respecto a las ausencias
acreditadas de las representaciones de los Partidos Politicos a las Sesiones del Consejo
General.

Emitir circulares internas, en el ambito de sus atribuciones, las cuales seran de
observancia obligatoria para quienes estén dirigidas.

Establecer con las o |os Titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas,
los mecanismos de coordinacion de sus trabajos.

Supervisar y coordinar las actividades de la Oficialia Electoral y de Partes del Instituto
Electoral.

Convocar a las y los Titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas
reuniones de trabajo, para definir las actividades de las mismas cuando se trate de materia
que las involucren de manera conjunta y, en su caso, solicitar la coordinacién de la
Secretaria Administrativa.

11

Designar al personal adscrito a su oficina, conforme a los procedimientos aplicables.

12

Habilitar, mediante oficio, al personal que notificara los diversos tramites y procedimientos
a cargo del Instituto Electoral, y publicario en los estrados y en el sitio de Intemnet.

13

Conocer y resolver los procedimientos laborales sancionadores del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional y deméas personal de la Rama Administrativa, ambos en e
Instituto Electoral, conforme a lo previsto en la normativa aplicable.

14

Conocer, sustanciar y resolver los procedimientos sancionadores instruidos a las personag

servidoras publicas del Instituto Electoral, asi como los recursos de inconformidad, en
términos de lo previsto en la normativa aplicable.

15

Sustanciar los procedimientos ordinarios administrativos sancionadores electorales, y|
tramitar los especiales en términos de lo previsto en el Codigo y en el Reglamento de
Sustanciacion.

16

Informar a la Presidencia del Consejo General sobre las solicitudes de apoyo técnico ¢
informacion, asi como de las consultas formuladas por las Presidencias de las Comisiones
y de los Comités.

17

Elaborar, con el apoyo de las areas implicadas, el engrose sefialado en el articulo 35,
fraccion Xl del Cédigo.

18

Informar al Consejo General de las resoluciones que emitan los Tribunales Electorales, con
relacion a los asuntos resueltos por autoridades del Instituto Electoral.
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19 Ejecutar el Programa Operativo Anual aprobado por el Consejo General, respecto a los
proyectos de informacién publica y proteccién de datos personales elaborados por la propia
Secretaria.

20 Recibir, tramitar y notificar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica,
de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia.

21 Recibir las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales

en posesion del Instituto Electoral a cuya tutela estara el tramite de las mismas, conforme 4
lo establecido en las Leyes de Transparencia y de la Ley de Proteccion de Datos

Persaonales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, asi como en
los Lineamientos en la materia.

22 Facilitar el acceso a la informacion publica generada, administrada, o en poder del Instituto
Electoral, de acuerdo con lo dispuesto en el Codigo y en la Ley de Transparencia.

23 Difundir, en el sitio de Internet del Instituto Electoral, la informacion generada por las
distintas areas del mismo, con apego a la Ley de Transparencia.

24 Supervisar y coordinar las actividades de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Instituto Electoral.

25 Auxiliarse de la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos o de la Direccion Ejecutiva de
Asociaciones Politicas y Fiscalizacién, seguin sea el caso, para el cumplimiento de sus
funciones.

26 Supervisar la integracion, clasificacion y conservacion del archivo de concentracion e
historico del Instituto Electoral.

27 Praoporcionar asesoria archivistica a los 6rganos del Instituto Electoral para la integracion
y clasificacion de sus archivos de tramite.

28 Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi

como las que instruya la persona superior jerarquica y las que le confiera la normativa del
Instituto Electoral.

Tipo Competencia Grado de Dominio
Institucionales |Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.
Organizacion, Supervision y Control
Planeacion estratégica.
Toma de decisiones y Solucion de Problemas.
Vinculacion
Inteligencia Emocional
Direccion de equipos de trabajo
Adaptabilidad
Instrumentacién del marco nomrmativo
Atencion de asuntos juridicos y quejas
Seguimiento a la operacion de érganos desconcentrados

Transversales

Técnicas
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