


.-t:!m= ELECTOAAL 

'" CIUDAD DE MÉXICO 

~ 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa dellECM 

IECM.JA123-23 
Código: SAlDRDE/CCP/01 

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-1 1-2021 

Funciones 

1 Supervisar la recepción, el reg istro y revisión de los documentos que se ingresan por I 
ventani lla de recepción de documentos, para su debido trámite. 

2 Distribuir la documentación recibida a sus diferentes destinos, para su debida atención. 
3 Verificar el manejo de la documentación , para garantizar su debida recepción y entrega. 
4 Llevarellibro de Gobierno de la documentación que ingresa por la ventanilla de recepción 

para su reQistro. 
5 Supervisar que el servicio de mensajería realice sus actividades de acuerdo al contrate 

establecido, para su debido funcionamiento. 
6 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia 

asi como las que instruya la persona superior jerárquica_ 

7 Atender las comisiones que le sean solicitadas por la persona Titular de la Secretaría 
Eiecutiva ,yara el cumplimiento de las mismas. 

8 Atender la delegación de funciones que le instruya la persona titular de la Secretaria 
Eiecutiva . 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

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

Institucionales 
Enfoque de procesos . 1 
Trabajo colaborativo . 1 

Manejo de Análisis de Información 1 
Organización , Supervisión y Control 1 

Toma de Decisiones y Solución de Problemas 2 

Transversales Inteligencia Emocional. 2 

Dirección de equipos de trabajo 1 
Adaptabilidad 2 

Técnicas 
Atención de asuntos jurídicos. 2 

Instrumentación de marco nonnativo 1 

Oficialía electoral. 3 


