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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:
Secraria/o de Unidad
IDENTIFICACION DEL PUESTO

09239048

Secretari e Unidad Secretaria/o de Unidad EOEyG
COHIRO ) |t et ST RO ! S B F SRR T PURSHR ), o Tl N scripcion
Directora/or Ejecutiva de Libre Designacion Operativo
Organizacion Electoral y
Geoestadistica 7 "
Superior Jerirquico ~ Tipode Designacién

POSICION JERARQUICA
009 018

Nivel Jerdrquico

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Carrera comercial o Técnica Certificado

Secretaria.

~ Formacién Profesional

EXPEﬁIENCIA LABORAL REQUER!D:R‘
1 Funciones administrativas.

| Afiosde Experiencia |

CONOCIMIENTOS DESEABLES

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de archivo.

Redaccidn y ortografia.

HABILIDADES
1 Organizacién del trabajo.
TEe T Compromiso y responsabilidad.
i 3 | Eticay valores.

FUNCIONES

Recibir y registrar la correspondeni de la Direccién Ejecutn el sistema de control de gestion, para
su trdmite y atencidn.
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FUNCIONES
| cumplimiento.
3 Atender las comunicaciones telefénicas y electrénicas de la Direccién Ejecutiva, para proveer su
desahogo.
4 Elaborar documentos oficiales de la Direccidn Ejecutiva para establecer comunicacién con instancias
| internas y externas.
5 Gestionar la agenda de trabajo de la Direccidn Ejecutiva para programar la atencién de los asuntos de su
competencia.
6 Apoyar en la integracidn y control del archivo de trémite y concentracién de la Direccidn Ejecutiva, para
mantenerlo actualizado.
7 Proporcionar apoyo administrativo y logistico a las dreas de la Direccidn Ejecutiva, para contribuir al
| cumplimiento de sus atribuciones.
8 Apoyar la elaboracién de los informes periddicos de la Direccidén Ejecutiva, para dar cuenta de las
" | actividades y metas alcanzadas.
9 Apoyar en la organizacidn de los distintos eventos que realiza la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de
que se realicen en tiempo y forma.
10 Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, que coadyuven con el logro de
| los objetivos del drea.

 COMPETENCIA ' GrapopE
DOMINIO
Atencidn y servicio. 1
ihatht _,V:M!‘fale‘ Apego a valores institucionales.
L Enfoque de procesos. 1
Trabajo colaborativo. 1
Comunicacion Institucional. 1
) Bl Manejo y Andlisis de Informacién. 1
Transversales
Toma de Decisiones y Solucion de Problemas. 1
o Vinculacién,
¥ Gestion de bases de datos. 1
Técnicas
: Logistica de eventos institucionales. 2
b T4 374



