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Secretaria Ejecutiva

Cddigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento del . . - _
Secretariado y Documentacion Libre Designacion Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

009

019

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Secundaria

Certificado

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Secundaria

Formacién Profesional

1

Manejo de automdviles en general

Anos de Experiencia

Area de Experiencia

1 Archivo.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

3 Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Etica y valores.

Mantenimiento preventivo y correctivo de unidades vehiculares.

Reglamento de Transito de la Ciudad de México.
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Bases tedricas y practicas de educacion vial.
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Apoyar en la recepcion, entrega y registro de la correspondencia que se tramita por media
de la Oficialia Electoral y de Partes.
Auxiliar en el servicio de reproduccién y organizacion de los documentos para su tramite.
Apoyar en el control del archivo de tramite del area, para su debido registro y resguardo.
Auxiliar en el control de los servicios externos de mensajeria, para asegurar e
cumplimiento del contrato respectivo.
Conducir el vehiculo asignado al area de su adscripcion.
Apoyar en la entrega de mensajeria y paquetes.
Revisar que el vehiculo asignado al area de adscripcion se encuentre en condiciones
adecuadas para su uso.
Reportar fallas mecanicas, eléctricas o de cualquier otro tipo del vehiculo asignado al are
de adscripcion, a la persona superior jerarquica.
9 Recopilar las bitacoras de consumo de combustible del vehiculo asignado al area de
adscripcion.
10 Comprobar previo al uso del vehiculo, que cuente con tarjeta de circulacion, poéliza de
seguro vigente y que los accesorios de seguridad y emergencia se encuentren en éptimas
condiciones
11 Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que

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

~| BlWN =

{as]

T Apego a valores institucionales.
Institucionales
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.
Toma de Decisiones y Solucion de Problemas.
Transversales | \/inculacion.

Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.
Logistica de eventos institucionales.
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Técnicas




