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Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Seguridad y Proteccion Civil Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

008 ' 017
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura 75%

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Economia, Administracion, Ciencia Politica, Derecho, Sociologia, Actuaria, Contaduria o
equivalentes.

Formacion Profesional

1 Administracion publica y derecho electoral.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

1 Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Apoyar en la logistica para el funcionamiento del Comité Interno de Proteccion Ci
Instituto Electoral a fin de procurar el bienestar de su personal.

2 Apoyar en la promocion de la cultura de la seguridad y de la proteccion civil entre el
personal del Instituto Electoral, para salvaguardar su integridad y el patrimonio insfitucional.
3 Colaborar y apoyar en los operativos de seguridad ordinarios y extraordinarios, para hacer

frente a eventos que constituyan una posible amenaza al personal o al patrimonio del
Instituto Electoral.

4 Auxiliar en la supervision de los sistemas, equipos y material de seguridad para asegurar
su funcionamiento.
5 Apoyar en la identificacion de areas de riesgo en el Instituto Electoral o desperfectos que

alteren la seguridad institucional, y en la atencion de los requerimientos de las Sedes
Distritales en materia de seguridad y proteccion civil, a fin de mejorar las areas de
oportunidad en esta materia.

6 Auxiliar durante la realizacion de simulacros, con el proposito de sensibilizar al personal en
caso de presentarse un siniestro, para que sepa reaccionar con eficacia ante las mismas.

7 Desarrollar aguellas 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.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.
Comunicacion institucional.

Manejo y analisis de informacion.
Organizacion, supervision y control.

Institucionales

Transversales | Toma de decisiones y solucion de problemas.
Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Logistica de eventos institucionales.
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