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DENOMINACION

Secretaria de Organo Desconcentrado en OPLE

AREA ADSCRIPCION Organo Desconcentrado
SISTEMA OPLE
CUERPO Funcioén Ejecutiva
gﬁggﬁéﬁmmlmo Titular del Organo Desconcentrado en OPLE, rama administrativa OPLE
FAMILIA OPLE
CARGO TIPO Sl
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, tercer
arrafo, Base V, Apartado D; Ley General de Instituciones v,
FUNDAMENTO JURIDICO P - ’ 2 .
Procedimientos Electorales, Articulos 30, numeral 3 y articulo 104,
numeral 1, incisos a, e, fy r; y la legislacién local aplicable.
Asegurar el cumplimiento de la normatividad electoral y de participacion
ciudadana aplicable en el ambito de competencia del dérgano
MISION desconcentrado, dando seguimiento a los acuerdos por los 6rganos
superiores del OPLE en apego a los principios rectores de la funcion
electoral, y realizar diversas gestiones administrativas que correspondan
al 6érgano desconcentrado.
Aplicar la normatividad en la materia que permita la certeza y
OBJETIVO transparencia en los actos de la autoridad electoral, asi como realizar
funciones administrativas correspondientes al 6rgano desconcentrado.
Ejecutar, en el ambito de su competencia, las politicas y programas
FUNCION 1 generales y particulares del Instituto, asi como las labores especificas
que le asigne el Consejo Distrital o Municipal.
FUNCION 2 Actuar como Secretario en el Consejo Distrital o Municipal.
FUNCION 3 Cubrir las ausencias momentaneas del Consejero Presidente Distrital o
Municipal durante los procesos electorales
Cumplir, en el ambito de su competencia, con los acuerdos del érgano
FUNCION 4 superior de direccién e informar sobre la observancia de los mismos al
titular del 6rgano desconcentrado.
Asesorar juridicamente y en su caso tramitar los medios de impugnacion
que en materia electoral sean presentados ante el drgano
FUNCION 5 desconcentrado o en su caso antes el Consejo Distrital o Municipal

dandole seguimiento a la secuela procedimental hasta su resolucion final
por parte de los tribunales en la materia.
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Asesorar juridicamente y en su caso sustanciar los medios de
impugnacién que en materia de participacion ciudadana sean

FUNCION 6 presentados ante el érgano desconcentrado dandole seguimiento a la
secuela procedimental hasta su resolucion final por parte de los
tribunales en la materia.

Orientar a los ciudadanos que ante el 6rgano desconcentrado lo soliciten,
sobre la materia de proteccion de derechos politico-electorales y sobre

FUNCION 7 A . hy . -
temas de justicia electoral, llevandose una bitdcora de dicha atencion vy
su resultado.

Apoyar a su respectivo 6rgano desconcentrado en las gestiones

FUNCION 8 e .
administrativas.

Coordinar y supervisar la integraciéon, operacion y actualizacion del

FUNCION 9 archivo del érgano desconcentrado, que tendra bajo su custodia fisica y
legal.

Expedir copia certificada, previo cotejo y compulsa de todos aquellos

FUNCION 10 : )
documentos que obren en los archivos del érgano desconcentrado.

FUNCION 11 Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién de informes
y reportes que al 6rgano desconcentrado se le requieran.

Atender, en el ambito de su competencia, los requerimientos de
informacién de las areas centrales, de conformidad con los flujos de

FUNCION 12 SRR . . L !
comunicacion e informacion establecidos por el Secretario Ejecutivo del
OPLE.

Cumplir las tareas que en materia de organizacion electoral le

FUNCION 13 . : .
encomiende el Titular del Organo Desconcentrado.

FUNCION 14 Dar fe publica de los actos o hechos de naturaleza electoral, en los

términos de la normativa aplicable.

Requisitos académicos

NIVEL DE ESTUDIO

Licenciatura

GRADO DE AVANCE

Titulado

AREA ACADEMICA

Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica, Economia,
Administracién o areas afines

Requisitos de Experiencia Profesional

ANOS DE EXPERIENCIA

3 afos en los ultimos 6 afios.

COMPETENCIAS CLAVE

Tipo de Competencia Grado de Dominio
Vision Institucional 2
Etica y Responsabilidad Administrativa 2
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Trabajo en Equipo y Redes de Colaboracién 2
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones Bajo Presion 3
Negociacion 4

COMPETENCIAS TECNICAS

Tipo de Competencia

Grado de Dominio

Aplicacion y gestion de Recursos Humanos, Materiales y

) . 4

Financieros
Atencion de Asuntos Juridicos 4
Planeacién de Planes, Programas y Proyectos 3
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