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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
09215037 Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios DEOEYG
- Codigo Cargo FHE ‘ ‘m*é“i’iestg i Adscripcién
lefa/e de Departamento de Concurso Qperativo
Organizacidn Electoral | 7
Superior lerarquico. | Tipo de Designacién | - | Grupo Ocupacional
POSICION JERARQUICA
009 019
Nivel de Responsabilidad ~ NivelJerdrquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Secundaria - . Certificado

Nivel de Instruccién . ~ Grado de Avance

NA

Formacion Profesional

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
NA NA

Afios de Experiencia 2 ' ~ AreadeExperiencia |

CONOCIMIENTOS DESEABLES

1 Archivo.
2 Manejo de Microsoft Office.
HABILIDADES
5 Compromiso y responsabilidad.
2 Etica y valores.
FUNCIONES

1 Apoyar con |a logistica necesaria en los recorridos y visitas de inspeccién a los lugares donde se instalaran
las casillas electorales, con los érganos desconcentrados del INE.

2 Apoyar en la recepcion y entrega de documentacién para cumplir con la atencién y respuesta de los
asuntos del drea.

3 Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado que solicite el personal para apoyar los trabajos
del drea.
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FUNCIONES ; e

4 | Apoyar en la logfstica de los eventos en los que el &rea participa o tiene programados.

5 Apoyar en las actividades relacionadas con el control y expurgo del archivo.

6 Apoyar en la solicitud y entrega de los materiales y utiles de oficina requeridos por el personal, para que

el drea cuente con los insumaos que requiere.

i) Entregar la documentacién oficial que se genere en el drea para instancias internas y externas del

| Instituto Electoral.

8 Apoyar con la logistica necesaria para el computo distrital de los resultados de las elecciones y de los

__| procesos de participacidn ciudadana.
9 | Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerdrquico.

* COMPETENCIA : | Grabobe
| Dominio
Atencidn y servicio. 1
. instituclonales pego a valores institucionales 1
: Enfoque de procesos. 1
Trabajo colaborativo. 1
B h : G T Dacis] i p ;
e D oma de Decisiones y Solucidn de Problemas 1
| Vinculacion. 2
Técnicas | | ooistica de eventos institucionales. 1




