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]NSTRUCCIC')N ForRMAL REQUERIDA

Secundaria Certificado

Nivel de Instruccién : - Gradode Avance

NA

Formacion Profesional

EXPERIENCIA LAEORAL REQUERIDA
1 Manejo de automéviles en general

Afios de Experiencia _ Area de Experiencia

CONOCIMIENTOS DESEABLES ;

1 Manejo defensivo.
2 Mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehiculares.
3 Reglamento de Trdnsito de la Ciudad de México.
4 Uso de caminos y rutas.
5 Bases tedricas y practicas de educacion vial.
HABILIDADES
1 | Compromiso y responsabilidad.
2 Etica y valores.
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_ FUNCIONES

1 | Operar el vehiculo oficial asignado a la Direccion Ejecutiva, para el traslado de funcionarios, invitados o
personalidades, para el desempefio de funciones oficiales.

b o Conocer la agenda de trabajo del personal de la Direccién Ejecutiva para planificar los traslados que seran

| requeridos para el cumplimiento de sus funciones.
3 | Tramitar ante el 4rea de control vehicular, la documentaci6n legal de vehiculo asignado a la Direccién
¢ Ejecutiva, para cumplir con la normatividad en materia de transito y control vehicular.

4 | Verificar que el vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, cumpla con las condiciones operativas
necesarias para el traslado de personas.

5 Tramitar ante el drea de control vehicular, los servicios de mantenimiento correctivo y preventivo del

; vehiculo asignado a la Direccién Ejecutiva, para asegurar su funcionamiento y conservacién.

6 | Apoyar en la entrega y recepcion de documentos, dentro y fuera del Instituto Electoral, para su oportuno
cumplimiento.

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

~ COMPETENCIA GRADO DE
DOMINIO
Atencidn y servicio. 1
Apego a valores institucionales. 1
_ Enfoque de procesos. 1
Trabajo colaborativo. 1
Transv’er;al-e_a Mejora Continua e Innovlacién. 1
7 Toma de Decisiones y Solucién de Problemas. 1
'ﬁéﬁ_ﬁié’as : Logistica de eventos institucionales. 1
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