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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:
Auxiliar de Servicios

IDENTIFICACION DEL PUESTO
09215036 Auxiliar de Servicios Augxiliar de Servicios DEOEYG

Cédigo Cargo : 7 : ‘Puesto Adscripcidn
Directora/or Ejecutiva/o de Libre Designacidn Operativo
Organizacidn Electoral y
Geoest_adisti_ca ' _
Superior Jerdrquico g Tipode Designacién | Grupo Ocupacional
POSICION JERARQUICA : i
009 019
~ Nivel de Responsabilidad ' | ~ Nivel Jerdrquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Secundaria  Certificado
Nivel de Instruccion 1 .- ~ Grado de Avance
NA
Formacién Profesional ¥
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
NA NA
Afios de Experiencia | B Area de Experiencia -
CONOCIMIENTOS DESEABLES
1 Archivo.
2 | Manejo de Microsoft Office.
HABILIDADES
1 | Compromiso y responsabilidad.
2 Etica y valores.
1 Apoyar en la recepcién, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Direccién Ejecutiva,
para su tramite y atencién.
2 Apoyar en la digitalizacién y control del archivo de trdmite y concentracién de la Direccién Ejecutiva, para
mantenerlo actualizado y disponible.
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FUNCIONES

Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genee la Direccién Ejecutiva, para
su trdmite antes las instancias internas y externas.

| Auxiliar a la Direccion Ejecutiva en actividades administrativas y logisticas, para contribuir el
| cumplimiento de sus atribuciones.

| Auxiliar a la Direccién Ejecutiva para recabar documentacién necesaria para integrar los informes
periddicos que seran presentados a los érganos colegiados del Instituto Electoral, para dar cuenta del
cumplimiento de las atribuciones.

Apoyar en |as actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el drea.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de
los objetivos del drea.

COMPETENCIA | GRADODI

DOMINIO

Atencidn y servicio. 1

| Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

| Trabajo colaborativo.

- | Toma de Decisiones y Solucién de Problemas.

Vinculacién.

L S I T e

| Logistica de eventos institucionales.

£




