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4-015-007-C77 Asesora o Asesor “C" Secretaria Administrativa
Cdédigo Cargo/Puesto Adscripcion
Secretaria Administrativa o . ) » .
Secretario Administrativo Libre Designacion Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007

015

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Licenciatura

Titulo

Nivel de Instruccién

Grado de Avance

Administracién, Ciencia Politica, Contaduria, Derecho, Economia, Sociologia o equivalentes.

Formacién Profesional

2 Administracién publica y derecho electoral.

Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

1
2
3 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.
4 | Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Etica y valores.

1
2
3 | Organizacion del trabajo.
2

Colaboracion y trabajo en equipo.
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ciales de la Secretaria Administrativa para prver

1 Dar seguimiento, a los compromisos ofi
los asuntos que requieren la interaccion de |a o el Titular.

2 Dar seguimiento a los documentos competencia de la Secretaria Administrativa o
Secretario Administrativo, para su conocimiento y tramite correspondiente.

3 Informar a la persona Titular de la Secretaria Administrativa de los asuntos a tratar con las

Consejeras y Consejeros Electorales, Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo,
Contralora Interna o Contralor Interno, las o los Titulares de las Direcciones Ejecutivas y
de las Unidades Técnicas.

4 Proponer y operar estrategias para el seguimiento de los asuntos del Consejo General,
Comisiones, Comités, de la Junta Administrativa o de las areas ejecutivas y técnicas, para
informar a la Secretaria Administrativa o Secretario Administrativo y apoyar la toma de

decisiones.

5 Proponer con la Jefatura de Departamento de Gestion la logistica para la atencion de lo
asuntos que requiera conocer la Secretaria Administrativa o Secretario Administrativo.

6 Participar y dar seguimiento a las actividades de la persona Titular, en su caracter de
Secretaria o Secretario de la Junta Administrativa.

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

asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

i
Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.
Comunicacion institucional.
Cultura tecnoldgica.
Manejo y analisis de informacion.
Transversales | Vinculacion.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.
Derechos humanos y género.
Instrumentacion del marco normativo

Institucionales

Técnicas
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