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Subdirectora o Subdirector de Oficialia de e
3-014-006-C26 Partes y de Gestion Secretaria Ejecutiva
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Secretaria Ejecutiva o Secretario )
Ejecutivo Concurso Medio
Superior Jerarguico Tipo de Designacion Grado ocupacional
006 014
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Administracion, Sociologia, Derecho, Comunicacion, Ciencia Politica o Equivalente
Formacién Profesional

2 Asistencia ejecutiva, administracion publica, Administracion deRecursos
Humanos y Materiales, procesos administrativos, gestion de documentos y
archivos.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

1

2

3 | Normativa administrativa.
4 | Manejo de Microsoft Office.

Organizacion del trabajo.

Compromiso y responsabilidad.

Etica y valores.

Bl N =

Gestion de tiempo.
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que se reciben en la oficialia de partes y verificar

su remision a las areas competentes del Instituto Electoral,

2 Informar de la documentacion recibida a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva,

3 Informar a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva de los asuntos a tratar con las
personas fitulares de la Secretaria Administrativa, Contraloria Interna, Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas.

4 Supervisar las estrategias para el buen manejo del archivo de la Secretaria.

5 Verificar el tramite y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por,
la Secretaria Ejecutiva, a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de sus
atribuciones.

6 Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con los érganos ejecutivos, técnicos y
administrativos del Instituto Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas
que se realicen en coordinacion con otras instancias.

7 Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, con las areas adscritas a ésta, pard
coordinar las actlividades sustantivas y adjetivas que se realicen,

8 Supervisar la atencion y seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividade
de la Secretaria, para verificar que éstas se realicen con apego a la normatividad,

9 Supervisar las necesidades operativas de las areas de la Secretaria, a fin de proveer
los tramites administrativos para solventarlas,

10 Supervisar y llevar el registro de las altas, bajas y movimientos del personal adscrito a lg
Secretaria Ejecutiva, para proveerla de los recursos humanos necesarios para e
desempeiio de sus funciones,

11 Verificar el seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promove
su cumplimiento,

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

13 Supervisar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los
documentos y correspondencia de la Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones

14 Revisar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para
evaluar y mejorar las metas alcanzadas,

15 Supervisar la atencién y seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con
la finalidad de garantizar su correcta aplicacién y comprobacion,

16 Supervisar la recepcion, registro y revision de los documentos que se ingresan por a la
ventanilla de la Jefatura de Departamento de Oficialia de Partes, para procurar su
adecuado tramite,

17 Supervisar la distribucion interna y externa de la documentacion ingresada por la ventanillg
de la Jefatura de Departamento de Oficialia de Partes, para procurar su adesuade tramite

18 Supervisar que se proporcione a la Contraloria Interna, Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos y a la Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas y Fiscalizacion, informacién
o documentacion de desahogo de requerimientos que guarden relacion con algun
procedimiento a su cargo, para su debida sustanciacion,

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

20

Atender la delegacion de funciones que le instruya la persona titular de la Secretari
Ejecutiva. a|
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Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion Institucional

Transversales

Manejo y analisis de informacion

Mejora continua e innovacion

QOrganizacion, supervision y control

Inteligencia emocional

Adaptabilidad.

Técnicas

Administracion de recursos humanos

Adquisicién de bienes y contratacion de servicios

Derechos humanos y género
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