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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

ANOQOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Puesto:
Auxiliar de Servicios

IDENTIFICACION DEL PUESTO

09a15039 Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios ' EyG
~ Codigo | : Puesto Adscripcion
Jefa/e de Departamento de Concurso Operativo
Modernizacién e Innovacion i 7
Superior Jerarquico |  TipodeDesignacién |  Grupo Ocupacional
~ Posicion JIERARQUICA
009 019
Nivel de Responsabilidad oy ~ NivelJerdrquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Secundaria Certificado

NA

Formacién Profesional

CONOCIMIENTOS DESEABLES
A Archivo.

Manejo de Microsoft Office.

 HABILIDADES

Comproo y responsabilidad.

i) Etica y valares.

FUNCIONES

Apoyar en la recepcién y ent, ga de documentacién para con la atencién respueta de los
; asuntos del drea.
2 Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado que se solicite para apoyar los trabajos del drea.

=3 Apoyar en la logistica de los eventos en los que el drea participa o tiene programados.
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ANOS CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

FUNCIONES
4 | Apoyar en las actividades relacionadas con el control y expurgo del archivo del drea, para mantenerlo
_ actualizado.
5 | Apoyar en la solicitud y entrega de los materiales y ttiles de oficina requeridos, para que el personal del

| drea cuente con los insumos necesarios en el desarrollo de sus actividades.

Entregar la documentacién oficial que se genere en el drea para instancias internas y externas del
Instituto Electoral.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerdrquico.

COMPETENCIA " " GRApODE
DominIO
: Atencién y servicio. 1
_)':-':;' : 1 . - 2 1
i ‘sﬂtytionales ' Apego a valores institucionales
G | Enfoque de procesos. 4
2 : Trabajo colaborativo. 1
. Ti Decisi i6 i 1
Trans ersales oma de Decisiones y Solucién de Problemas
= : Vinculacion. 2
| Logistica de eventos institucionales. 1
¥ 384




