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INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

IEE

Baja Californic

NOMBRE DEL PUESTO| Delegada (o) Zona Costa

CLAVE DEL PUESTQ RA0800713

NIVEL JERARQUICO | Técnico

NIVEL SALARIAL| 7

ADSCRIPCION | Secretaria Ejecutiva

TIPO DE ACTIVIDAD | Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

. Articulo 55 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 52 del
FUNDAMENTO JURIDICO Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California

MISION|Representar al Instituto en las diversas actividades realizadas en Tijuana,
coordinando los trabajos administrativos y operativos necesarios con todas las areas,
para el cumplimiento de las metas institucionales.

OBJETIVO | Desarrollar el 6ptimo desempefio del Instituto en Tijuana, a través de la coordinacion
y el debido cumplimiento de las funciones en las diversas areas.

SECRETARIA EJECUTIVA

1. Ejercer el proceso administrativo del Instituto en Tijuana, coordinando las actividades para su 6ptimo cumplimiento.

2. Supervisar que se realicen las actividades de las distintas areas del Instituto en Tijuana, de acuerdo a su programacion.

3. Definir estrategias en la planeacién y ejecucion de las actividades dentro del POA, de manera coordinada con los 6rganos de direccion,
ejecutivos y técnicos del Instituto.

4. Cumplir con el reporte de los indicadores de desemperio establecidos en el POA, dando seguimiento al logro de las metas establecidas
en ellos.

5. Realizar gestiones con actores del sector publico y privado, buscando convenios de colaboracion e implementacion de acciones del
Programa de Cultura Civica y Participacion.

6. Representar al Instituto en eventos y compromisos que se presenten en Tijuana, de acuerdo a las indicaciones que establezca la
Secretaria Ejecutiva.

7. Gestionar los espacios para la celebracion de eventos institucionales en Tijuana, de acuerdo a los requerimientos del tipo de evento.

8. Dar a conocer los actos y actividades relevantes del Instituto realizados en Tijuana, emitiendo comunicados en los medios oficiales de
difusion.

9. Convocar y/o asistir a reuniones entre el personal a su cargo y las diversas areas del Instituto, de acuerdo a la coordinacion requerida
en diversos temas y actividades importantes.

10. Supervisar que los sistemas informaticos cuenten con la informacion actualizada, cumpliendo con las directrices establecidas por el
Instituto.

1 Coordinar el programa de practicas profesionales en el Instituto en Tijuana, dando el seguimiento necesario para su debido

' cumplimiento.
12. Elaborar informes sobre las actividades institucionales realizadas en Tijuana, de manera trimestral o cuando sea requerido.
13 Realizar todas las funciones que se deriven de la naturaleza del puesto y todas las que enconmiende su superior jerarquico,
contribuyendo al logro de los objetivos de la Unidad.
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ECONOMICA

No se tiene bajo su responsabilidad fondos o valores.

RESGUARDO DE BIENES

Siempre tiene bajo su resguardo bienes propiedad del Instituto.

CADENA DE MANDO

Supervisa: diversas areas adscritas en Tijuana.

Reporta:Secretaria (0) Ejecutiva (o)

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA

Internamente con todas las areas del Instituto. Externamente con diferentes
organizaciones del sector publico y privado.

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

GRADO DE AVANCE

Titulo profesional con antigiedad minima de 3 afios

AREA DE DISCIPLINA

Ciencias sociales, administrativas y juridicas

EXPERIENCIA

Requiere 3 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

| TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 3
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 3
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 3

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION

INNOVACION

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION

LIDERAZGO

NEGOCIACION

W W|Ww|w]|w

TIPO DE COMPETENCIA

GRADO DE DOMINIO

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

DISENO DE MATERIALES DE CAPACITACION

DISENO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS

INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
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Conocer los componentes de almacenamiento en un sistema de informacion

Conocer el propésito de las bases de datos y la tecnologia empleada

Conocer la gestion y mantenimiento de las bases de datos y algunas de las herramientas que ofrece el mercado

Describir las etapas para el disefio de bases de datos

Conocer los tipos de datos y su aplicaciéon

Conocer las sentencias para consulta de datos

Identificar los alcances de los materiales de capacitaciéon

Recabar informacion sobre la utilidad de los materiales de capacitacion

Integrar informacion de diversas fuentes, asociado a los contenidos de los materiales de capacitacion

Consultar las especificaciones y el contenido del material didactico

Identificar los alcances del tema por abordar

Recabar informacion para la construccion de programas de capacitacion y/o difusion

Elaborar fichas técnicas y/o referencias bibliograficas de textos o documentos que se utilizaran como referencia en el disefio de programas

Integrar material de diversas fuentes asociado al tema de capacitacion

Consultar las especificaciones de los instrumentos del programa a disefiar

Generar propuestas de planes, programas y proyectos

Detectar necesidades para la elaboracion de presupuestos

Realizar el analisis de la informacion generada en el periodo de evaluacién

Elaborar diagnésticos de la evaluacion

Proponer mejoras a los procesos de evaluacion

Identificar el grado de avance de programas y proyectos

Integrar informacion a fin de presentar datos que contribuyan a la toma de decisiones

Ejercer los recursos administrativos atendiendo la normativa aplicable

Ejercer los recursos administrativos con eficacia y eficiencia

Difundir informacion sobre temas relacionados con la perspectiva de género.

Proponer actividades con perspectiva de género en el ambito de su competencia.

Concientizar en su ambito de competencia sobre igualdad sustantiva y no discriminacién

Proponer medidas orientadas a eliminar los modelos tradicionales géricos (femeninos y masculinos) que puedan observarse en el Instituto

Plantear soluciones para superar desequilibrios de género existentes en el Instituto

Extrapolar actitudes que favorecen la igualdad de género a otras areas del Instituto.

Nivel basico en normativa aplicable

Nivel basico en diagramas entidad-relaciéon, modelos l6gicos y mapeo de tablas en un sistema de administracion de base de datos

Nivel basico en tipos de datos y organizacién en estructuras de datos

Nivel basico en seguridad de la informacién

Nivel basico en conceptos de arquitectura de infraestructura tecnolégica y sistema operativo

Nivel basico en técnicas de investigacion

Nivel basico en disefio de programas de capacitacion

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAF8E89404A28



IEE INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL DE BAJA CALIFORNIA
S s bt et CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO PERSONAL

Baja Californic

Aplicacion de sistemas de administracion de bases de datos

Aplicacion de tipos de datos y estructuras de datos

Aplicacion de modelos de datos

Aplicacion de técnicas didacticas

Ortografia y redaccion

Busqueda de informacion

Expresion escrita y oral

Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel intermedio en sistemas informaticos del area en el ambito de su competencia

Nivel intermedio en software de disefio de base de datos

Nivel intermedio en sistema de administracion de base de datos

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 11:56 a. m.
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