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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO ELECTORAL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS
CIUDAD DE MEXICO DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Puesto:
Asistente Administrativa/o

7 IDENTIFICACION DEL PUESTO : .

09213035 Asistente Asistente Administrativa/o DEOEYG
Administrativa/o 7
Cédigo Cargo - Puesto L TR Adscripcién
Directar de Area/ Coordinador Libre Designacién Operativo
Superior Jerarquico - Tipo de Designacién |  Grupo Ocupacional
POSICION JERARQUICA
009 019
~ Nivel de Responsabilidad .  Nivel Jerérquico
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA ' '
Carrera comercial o Técnica Certificado
Nivel de Instruccidn LA | ~ Grado de Avance
NA
Formacién Profesional L =T
~ EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
NA NA
Afios de Experiencia [ ~ Areade Experiencia
: CONOCIMIENTOS DESEABLES
L Administracién.
2 | Redaccién y ortografia.
3 | Manejo de Microsoft Office.

HABILIDADES

Organizacidn del trabajo.

Compromiso y responsabilidad.

1
2
3 | Colaboracién y trabajo en equipo.
4

Etica y valores.

FUNCIONES

Auxiliar la gestién y el seguimiento para la adquisicién de bienes y servicios requeridos por el drea, a fin f
de proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones. N

£



IECM-JA080-19

INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO ELECTORAL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS
CIUDAD DE MEXICO DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

FUNCIONES
Informar sobre las necesidades operativas del drea, a fin de proveer los trédmites administrativos para
solventarlas.
3 Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del drea, para promover su cumplimiento.
4 Augxiliar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos
i correspondiente al drea, para contribuir al cumplimiento de las metas establecidas.
5 Apoyar la recepcién, registro, clasificacién, distribucién y seguimiento de los documentos y
] | correspondencia del drea, para el cumplimiento de sus atribuciones.
6 | Apoyar laintegracidn de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el drea para evaluar

y mejorar las metas alcanzadas.
7 | Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer a la Direccidn
! Ejecutiva de los recursos materiales necesarios para el desempefio de sus funciones.

8 Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del drea, con la finalidad de garantizar su correcta
| aplicaciény comprobacidn.
9 | Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de

los objetivos del drea.

- COMPETENCIA : | GRrapoDE

DOMINIO

Atencidn y servicio.

Apego a valores institucionales.

Institucionales
Enfoque de procesos.

it
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Trabajo colaborativo.

s o Comunicacién Institucional.

Manejo y Andlisis de Informacién,

Transversales

| Mejora Continua e Innovacién.

Negociacién,

Adquisicidn de bienes y contratacién de servicios.

.

| Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.
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Técnicas
| Gestidn de recursos financieros.

: | Logistica de eventos institucionales. 1
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