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3-016-007-C23 Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo Secretaria Ejecutiva
Caodigo Cargo/Puesto Adscripcion
Secretaria Ejecutiva o Secretario ) ) - .
Ejecutivo Libre Designacion Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007 016

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Carrera comercial, Técnica o 3
Bachillerato Certificado
Nivel de Instruccién Grado de Avance
Secretarial Ejecutivo.
Formacion Profesional

1 Administracion Publica.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Redaccion y ortografia.
Relaciones publicas.
Manejo de Microsoft Office.
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Organizacion del trabajo.

Compromiso y responsabilidad.

Etica y valores.
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Gestion de tiempo.
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1 Presentar documentos oficiales que sean emitidos por la persona Titular de la Secretaria.

2 Dar seguimiento a los acuerdos adoptados por la persona Titular de la Secretaria con el
personal dependiente de la misma, para asegurar su cumplimiento.

3 Controlar el seguimiento a la correspondencia recibida o turnada por la Secretaria, pard
promover su atencion y cumplimiento.

4 Gestionar las reuniones de trabajo de la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva parg
programar la atencionde los asuntos de su competencia.

5 Tramitar las reuniones de trabajo instruidas por la o el Titular de la Secretaria, para e
tratamiento de asuntos relativos al ambito de su competencia.

6 Atender las comunicaciones telefonicas y electronicas de la persona Titular de la
Secretaria, para proveer su desahogo.

7 Dar seguimiento a las instrucciones de actividades realizadas por la o el Titular de la
Secretaria Ejecutiva, hasta su cumplimiento.

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

9 Llevar el control y registro de los documentos y/o actividades que se sometan a revision
y/o firma por la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, para el cumplimiento de los
mismos.

10 Llevar el control de los bienes a resguardo de la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva
1 Apoyar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto
de Egresos correspondiente al area, para contribuir al cumplimiento de las meta
establecidas. j
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Atender las comisiones instruidas por la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, para e
cumplimiento de las mismas.

Institucionales

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

Trabajo colaborativo.

Transversales | Planeaciony Estrategia.

Comunicacion Institucional.
Manejo y Analisis de Informacion.
Negociacion.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas
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Gestion de bases de datos.




