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

NOMBRE DEL PUESTO| Enlace Técnica (o) Administrativa (0) de Presidencia

CLAVE DEL PUESTQO RA0101101

NIVEL JERARQUICO |[Profesional

NIVEL SALARIAL| 10

ADSCRIPCION | Presidencia del Consejo General

TIPO DE ACTIVIDAD| Administrativa

TIPO DE NOMBRAMIENTO | Definitivo

CATEGORIA / CLASIFICACION| Rama Administrativa

FUNDAMENTO JURIDICO|Articulo 47 de la Ley Electoral del Estado de Baja California y Articulo 4, fraccion IV,
inciso (a del Reglamento Interior del Instituto Estatal Electoral de Baja California.

MISION| Asistir al Consejero o Consejera Presidente del Consejo General Electoral en los
trabajos administrativos, dando seguimiento de acuerdo a los procedimientos
establecidos para la agilizacion de los tramites de la Unidad.

OBJETIVO |Realizar los tramites y procedimientos administrativos de la Presidencia del Consejo
General Electoral para el 6ptimo desempefio de sus funciones.

PRESIDENCIA DEL CONSEJO GENERAL ELECTORAL

Atender a las y los empleados del Instituto y ajenos a éste que deseen establecer comunicacion con la persona titular de la Presidencia
del Consejo General Electoral, de manera personal o via telefonica.

2. Coadyuvar en el seguimiento permanente a la actualizacion del directorio de informacién de contacto de las dependencias de la
Administracion Publica Estatal centralizada y paraestatal, asi como Organos Auténomos, Poder Legislativo y Judicial

3. Organizar la calendarizaciéon de las actividades de la persona titular de la Presidencia del Consejo General Electoral, dando
seguimiento al cumplimiento de las mismas.

4. Gestionar los requerimientos o apoyos documentales y administrativos para las reuniones presenciales de la persona titular de la
Presidencia del Consejo General Electoral, con personal del Instituto o funcionarios externos, dando atencién a los temas y asuntos de
competencia.

5. Fungir como enlace en el apoyo interinstitucional entre personal de las Presidencias de los OPLE, dando seguimiento a actividades e
informacion de interés en materia electoral.

6. Coadyuvar en el seguimiento legislativo, facilitando informacién actual y oportuna, para el desempefio de las funciones de la persona
titular de la Presidencia del Consejo General Electoral. .

7. Coadyuvar en el andlisis de temas electorales del entorno local y federal, en aras de que el titular de la Presidencia del Consejo
General Electoral cuente con los elementos actuales para el buen desempefio de sus funciones.

8. Integrar y actualizar la agenda mensual de manera diaria con las actividades para informar a los integrantes del Consejo General.

9. Dar seguimiento a las invitaciones a eventos externos de la persona titular de la Presidencia del Consejo General Electoral y tramites
conducentes, asi como la difusién de las mismas a las Consejeras y Consejeros Electorales segun corresponda.

10 Elaborar los formatos de apoyos administrativos, comprobacién o requerimientos de la persona titular de la Presidencia del Consejo
General Electoral, y personal adscrito a la Presidencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

11 Organizar y realizar los tramites administrativos requeridos para el traslado grupal de Consejeras y Consejeros Electorales en la
localidad o fuera del estado, segun corresponda.

12

Apoyar en los trabajos para la elaboracién del Presupuesto de Egresos, con base en los requerimientos de la unidad administrativa.
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13. Requisitar los formatos y avances trimestrales de gestion, con base en los reportes o informes de actividades que deben realizar en el
Instituto.
14 Atender la correspondencia recibida de la persona titular de la Presidencia del Consejo General Electoral misma que es remitida a

oficialia de partes para su atencién o turno al area correspondiente por el secretario ejecutivo.

15 Verificar la entrega de monitoreo de medios al titular de la Presidencia del Consejo General Electoral, misma que comprende sintesis
informativa y reporte de medios elaborada por el area de Comunicacién Social.

16 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.

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

Reporta: Presidencia del Consejo General Electoral.

Supervisa: No aplica

AREAS CON LAS QUE SE INTERRELACIONA | Internamente con todas las areas del Instituto.

NIVEL DE ESTUDIOS

Licenciatura

GRADO DE AVANCE |Titulo profesional

AREA DE DISCIPLIN

Ciencias sociales y administrativas

EXPERIENCIA

Requiere 1 0 mas afios de experiencia en puestos similares o afines en los ultimos
10 afios.

‘ TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
VISION INSTITUCIONAL 2
ETICAY RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA 2
IGUALDAD, INCLUSION, DIVERSIDAD Y NO DISCRIMINACION 2

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
TRABAJO EN EQUIPO Y REDES DE COLABORACION 2
INNOVACION 2
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES BAJO PRESION 2

Hash: 4B7BFDE3C19B75A9126A6AE6A5026B243DDA0398CBFO0EC6334CAF8E89404A28



\JIEE

Tt Euatet Degno
Baja California

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

TIPO DE COMPETENCIA GRADO DE DOMINIO
ELABORACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
EVALUACION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2
APLICACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 1
INTEGRACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO 2
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 4

Integrar la informacion para las actividades relativas al desarrollo de los planes, programas y proyectos

Elaborar propuestas para desarrollar planes, programas y proyectos

Interpretar los criterios para la elaboracién de los planes, programas y proyectos

Conocer los criterios para la evaluacion de los planes, programas y proyectos

Sistematizar los resultados de evaluacién de planes, programas y proyectos

Clasificar informacion para los procesos de evaluacion

Ordenar y procesar informacion sobre el avance de planes, programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos

Interpretar informacién sobre el avance de planes, programas y proyectos

Elaborar informes sobre el desarrollo de los planes, programas y proyectos

Identificar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para el desempefio de sus funciones

Recibir la comprobacion del gasto conforme a los lineamientos

Entregar la comprobacion al area correspondiente en tiempo y forma

Identificar acciones para fortalecer la igualdad y no discriminacion laboral.

Recabar y clasificar informacion estadistica con perspectiva de género, en el ambito de su competencia.

Participar en capacitaciones de igualdad sustantiva

Identificar y saber utilizar herramientas para la aplicacion de la transversalidad de género.

Contextualizar el uso de conocimientos adquiridos a situaciones reales en las que interactian mujeres y hombres del Instituto. ‘

Establecer una estructura para la elaboracion de tareas

Enfocar y distribuir apropiadamente el trabajo.

Dar cumplimiento a los plazos de entrega de solicitudes de areas
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Nivel intermedio en normativa aplicable

Nivel basico en estadistica

Nivel intermedio en instrumentos de planeacion institucional

Nivel basico en metodologias para la planeacion (definiciones de objetivo, meta, etapa, actividad, tarea e indicador)

Nivel basico en elaboracion de cronogramas o diagramas

Nivel basico en metodologias para realizar diagnosticos basicos para la planeacion

Nivel basico en evaluacién de programas y proyectos

Nivel basico en modelos de planeacion o programas institucionales

Nivel basico en metodologias de administraciéon de planes, programas y proyectos

Nivel basico en recursos asignados en el ambito de su competencia

Nivel basico en aritmética

Nivel basico en ortografia y redaccion

Nivel intermedio en conceptos de perspectiva de género e interseccionalidad.

Nivel intermedio en investigacion.

Capacidad de andlisis y sintesis

Elaboracién de informes con normas institucionales

Capacidad para identificar problemas, estrategias de solucion y proyectos con base en diagnosticos

Ortografia y redaccién

Capacidad para identificar y analizar los factores cuantitativos y cualitativos que inciden en la planeacion

Elaboracién de reportes de avance y estado del proyecto

Uso y manejo de bases de datos

Aplicacion de instrumentos de evaluacion de programas y proyectos

Expresion escrita y oral

Busqueda de informacion

Manejo de bases de datos

Elaboracién de reportes de seguimiento

Aplicacion de instrumentos de seguimiento de planes, programas y proyectos

Procesamiento de informacion relativa a la aplicacion de recursos

Aplicacion de procedimientos para el ejercicio de recursos en el ambito de su competencia

Elaboracién de informes de actividades en la materia.

Capacidad de organizacion

Gestion de diferentes tareas al mismo tiempo.
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Nivel intermedio en paqueteria Ofimatica

Internet

Nivel interrmedio 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 11:12 a. m.
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