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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

13a15175 Auxiliar de Servicios Unidad Técnica del Centro de Formación y 
Desarrollo 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Titular de la Unidad Técnica del Libre Designación Operativo 
Centro de Formación y Desarrollo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

POSICION JERÁRQUICA 

009 019 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

INSTRUCCiÓN FORMAL REQUERIDA 

Secundaria Certificado 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

NA 

Fonnaclón Profesional 

ExPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

O NA 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

CONOCIMIENTOS DESEABLES 

1 Archivo. 

2 Manejo de Microsoft Office. 

HABIUDADES 

1 Compromiso y responsabilidad . 

2 E:tica y valores. 

FUNCIONES 

1 Apoyar en la recepción , registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad 
Técnica, para su trámite y atención. 

2 Apoyar en la digitalización y control del archivo de trámite y concentración de la Unidad Técnica , 
para mantenerlo actualizado v disoonible. 

3 Apoyar en la reproducción y notificación de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica, f -:-
oara su trámite ante las instancias inlernas y externas. 1 

4 Auxiliar a la Unidad Técnica en actividades administrativas y log isticas, para contribuir con el ~VJ 

~t 

cumolimiento de sus atribuciones. 'f ~¿; 
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Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentación necesaria para integrar los informes 
periódicos que serán presentados a los órganos colegiados del Instituto Electoral , para dar 
cuenta del cumplimiento de las atribuciones. 
Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el 
área. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, así como las que 
instruva la persona superior jerárquica , que coadvuven con elloQro de los objetivos del área . 

TIPO COMPETENCIA GRADO DE 
DoMINIO 

Atención V servicio al cliente. 1 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 1 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Toma de decisiones y solución de problemas. 1 

Transversates 
Vinculación. 2 

InteliQencia emocional. 2 

Adaptabi lidad. 2 

Técnicas LOQística de eventos institucionales. 1 
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