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Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Secundaria

Certificado

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

NA

Formacién Profesional

NA

Area de Experiencia

1 Archivo.

2 Manejo de Microsoft Office.

1 Compromiso y responsabilidad.

2 Etica y valores.

Apoyar en la recepcion, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de la Unidad
Técnica, para su tramite y atencion.

Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracién de la Unidad Técnica,
para mantenerlo actualizado y disponible.

Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Unidad Técnica,
para su tramite ante las instancias internas y externas.
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Auxiliar a la Unidad Técnica en actividades administrativas y logisticas, para contribuir con e
cumplimiento de sus atribuciones.
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" Auxiliar a la Unidad Técnica para recabar documentacion necesaria para integrar los informes
periodicos que seran presentados a los érganos colegiados del Instituto Electoral, para dar
cuenta del cumplimiento de las atribuciones.

6 Apoyar en las actividades logisticas, para el buen desarrollo de los eventos organizados por el
area.
7 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que

instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del area.

Atencion y servicio al cliente. 1
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Apego a valores institucionales.

Institucionales |
i Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Toma de decisiones y solucién de problemas.

Vinculacion.

Transversales
Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.
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Técnicas Logistica de eventos institucionales. 1

/
I~




