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CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar del Secretariado

CLAVE DEL PUESTO

RA1101510

NIVEL JERARQUICO

Operativo

NIVEL SALARIAL

14

ADSCRIPCION

Oficina del Secretariado de la Coordinacién Juridica

TIPO DE ACTIVIDAD

Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO

Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION

Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 62 inciso b) del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja
California.

MISION

Realizar funciones de apoyo, de acuerdo a los requerimientos que se

enconmienden, con el fin de contribuir en la agilizacién de las actividades del area.

OBJETIVO

Apoyar a su jefe inmediato en los temas relacionados con el area del

Secretariado, para contribuir en la operatividad de las sesiones del Consejo
General Electoral y la Junta General Ejecutiva, asi como la elaboracién de

documentos que se requieran

AREA DEL SECRETARIADO

1. Realizar tramites administrativos que le sean encomendados por el jefe inmediato, dando el seguimiento correspondiente.

2. Dar el debido seguimiento a las sesiones del Consejo General Electoral y la Junta General Ejecutiva, cuando sea requerido.

3. Realizar las actividades que le sean encomendadas durante las sesiones del Consejo General Electoral y la Junta General Ejecutiva,
en seguimiento a su adecuado desahogo.

4. Elaborar las versiones estenograficas, proyectos de acta, asi como las actas de las sesiones del Consejo General Electoral y la Junta
General Ejecutiva, de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato.

5. Llevar a cabo la clasificacion de la documentacion que forma parte de cada una de las sesiones del Consejo General Electoral y la
Junta General Ejecutiva, garantizando con ello su preservacion.

6. Llevar a cabo la recepcion y digitalizacion de la documentacién generada antes, durante y después de las sesiones del Consejo General
Electoral y la Junta General Ejecutiva, creando los expedientes fisicos y digitales correspondientes.

7. Elaborar informes en funcién de sus actividades, cuando sea requerido.

8. Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y las que encomiende su superior jerarquico, contribuyendo al
logro de los objetivos de la Unidad Administrativa.
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No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

Reporta: Jefa (e) de la Oficina del Secretariado

Supervisa: No aplica

Internamente con todas las areas del Instituto.

Preparatoria

Certificado

Ciencias juridicas

Requiere 6 meses o mas de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afos.

VISION INSTITUCIONAL 1
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 1
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 1

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 1
INNOVACION 1
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 1

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 1
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 1
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Operar procedimientos administrativos de su area

Conocer la estructura y el funcionamiento del Instituto

Conocer la estructura y el funcionamiento del area a la que esta adscrita

Elaborar documentos mediante procesadores de texto

Aplicar técnicas basicas de redaccion

Administrar y controlar documentos

Recabar informacion para la planeacion institucional

Integrar informacion de diversas fuentes para apoyar en los procesos de evaluacion

Recabar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos

Concentrar y sistematizar los datos derivados del seguimiento

Recibir la comprobaciéon del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar los documentos normativos en perspectiva de género

Conocer materias de aprendizaje relacionadas con la aplicacion del enfoque de género.

Reconocer las situaciones que viven las mujeres y hombres en distintos escenarios culturales.

Valorar positivamente las propuestas orientadas a combatir los desequilibrios existentes entre mujeres y hombres.

Nivel basico de normatividad aplicable

Expresion oral y escrita

Comprension de lectura

Redaccion y ortografia

Busqueda de informacion

Capacidad de organizacion

Uso y manejo de bases de datos

Capacidad de andlisis y sintesis
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Nivel basico en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel basico en sistemas informaticos del area, en el ambito de su competencia

FORMULO VALIDO AUTORIZO
MTRO. GABINO EMMANUEL CASTANEDA RAMIREZ MTRO. RAUL GUZMAN GOMEZ
TITULAR DEL AREA DPTO. DE ADMINISTRACION SECRETARIA EJECUTIVA

Fecha de elaboracion.
20/09/2022

Fecha de actualizacion
06/10/2022 11:27 a. m.
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