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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA
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Nivel de Responsabilidad i Nivel lerdrquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Licenciatura 75%

Nivel de Instruccion [ GradodeAvance

Geografia, Administracion, Ciencias Politicas, Administracién Publica, Derecho, Economia, Informitica, Sociologia,
Psicologia, Trabajo Social, Ingenieria Industrial, Disefio Indu;trial, Disefio Grafico o equivalentes.
Ly ~ Formacién Profesional :

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
i Administrativa y electoral.

Afios de Experiencia ~ Areade Experiencia

CONOCIMIENTOS DESEABLES

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

e Manejo de Microsoft Office.

HABILIDADES

1 Compromiso y responsabilidad.
2 : Colaboracicon y trabajo en equipo.
3 | Etica y valores.

Apoyar en la operacién de los acuerdos y disposiciones relativas a la Coordinacién con el INE, para la
organizacién del Proceso Electoral Local.
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2 Participar en la elaboracion de informes para su remisién a UTVOPLE.
'3 Apoyar en la planeacién para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucion de la
documentacién y los materiales electorales para su entrega a los presidentes de mesa directiva de casilla.
4 Apoyar en la ejecucién de los mecanismaos para la destruccién de la documentacion y los materiales

electorales utilizados y sobrantes, asi como el confinamiento de liquido indeleble, de los procesos
electorales locales y, en su caso, de participacién ciudadana.

5 Apoyar en el mantenimiento y rehabilitacion de los materiales electorales sobrantes que sean
| susceptibles de ser reutilizados, de los procesos electorales y, en su caso, de participacién ciudadana.
6 Integrar y actualizar el inventario de documentacién y materiales electorales, asi como de los bienes
resguardados en el almacén, para contar con informacién actualizada.
7 Recopilar informacidn relativa a inmuebles susceptibles de arrendamiento para el almacenamiento de la
documentacion y materiales electorales por las direcciones distritales.
8 Apoyar en la elaboracion de los informes al efecto haya que rendir, respecto de la instalacion y operacidn

de las bodegas y de los espacios de custodia de las Direcciones Distritales para almacenas la
documentacidn y los materiales electorales.
9 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerdrquico.

COMPETENCIA ' GRADODE

DoMINIO

Atencidn y servicio. 2

! ! Apego a valores institucionales.
Institucionales EEE

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Manejo y Analisis de Informacién.

~ Transversales | grganizacion, Supervision y Control.

Planeacién y Estrategia.

Administracidn de procesos de participacion ciudadana.

e L Di ' i
Téenicas erechos humanos y género

| Instrumentacién de marco normativo.
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e i Seguimiento a la operacidn de érganos desconcentrados.
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