ASESOR TECNICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto

Secretario particular

Nivel del puesto

Asesor técnico

Categoria Operativo

Remuneracidén $ 31,687.00 (Treinta y un mil seiscientos ochenta y siete pesos
mensual bruta 00/160 M.N)

Tipo de contrato Plaza

Nimero de plazas i

Finalidad del
puesto

Apoyar y auxiliar en las funciones del Secretario Técnico, asi
como organizar, coordinar y agilizar los asuntos que demande la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciodn.

Funciones generales

L.
2.

Acordar la agenda del Secretario Técnico;

Apoyar al Secretario Técnico en la atencidén de la sesiones
ordinarias y extraordinarias del Comité Coordinador
Estatal y del Organo de Gobierno del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

Turnar y dar seguimiento de los asuntos planteados a la
Secretaria Ejecutiva, al drea que corresponda.

Recibir y despachar 1la correspondencia a las dreas
competentes, de los asuntos recibidos en la oficina del
Secretario Técnico, para su debida gestidn.

Organizar y turnar la informacion a las distintas dareas
que conforman la Secretaria Ejecutiva, dando seguimiento
de los asuntos relacionados con su gestidn;

Auxiliar en el sequimiento a los acuerdos tomados en las
sesiones ordinarias Yy extraordinarias del Comiteé
Coordinador Estatal y del Organo de Gobierno del Sistema
Estatal Anticorrupcién;

Coordinar tarjetas ejecutivas y discursos correspondientes

del Secretario Técnico.
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8. Logistica y coordinacién con los enlaces designados por
los titulares del Organo de Gobierno y Comité Coordinador
del Sistema Estatal Anticorrupcion.

8. Apoyo de la coordinacién logistica.

10. Atender los asuntos que le sean encomendados por el
Secretario Técnico;

11. Supervisar y coordinar las actividades del personal
adscrito a la oficina del Secretario Técnico;

12. Coordinar las giras del Secretario Técnico.

13.Las demas disposiciones que le determine el Secretario
Técnico.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de estudios

Licenciatura o estudios de posgrado.

Grado de avance

Titulado/a.

Carreras genéricas

Licenciatura en dreas sociales (Licenciatura en Derecho),
Licenciatura en dreas econdémico-administrativa (Administracién
de empresas, administracién financiera, contador publico,

economia o afines).

Requisitos de

Minimo 2 afios de experiencia en cuolquiera de las siguientes

experiencia Greas: administrativas, compras, contabilidad o vinculacién.
Habilidades Indispensables:
e Organizado.
* Responsable,
s Proactivo.
e Excelente redaccién.
¢ Sentido de urgencia.
o Tolerancia a la presién.
Deseable:
s Empatia.
e Inteligencia Emocional.
e Resiliencia.
Conocimientos Comprensidén de leuyes y normativa.
técnicos Manejo de herramientas informaticas de oficina (Ms Office,

Excel, PowerPoint, Outlook).
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Otros

Disponibilidad para viajar.
Disponibilidad de horario.

FECHA ACTUALIZACION

SESEA-RH-PP-015 08/03/2021
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