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Jefa o Jefe de Departamento de Secrelaiia Aministraiv a

NS Mantenimiento y Servicios

Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de .
Patrimonio Institucional Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Mecanica Eléctrica, Contaduria, Sociologia, Ingenieria
en Sistemas oequivalentes.
Formacién Profesional

> Mantenimiento, construccion, remodelacion de bienes muebles e el sector
publico.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

1

2

3 | Manejo de Microsoft Office.

4 Normatividad general de bienes muebles de la Administracion Publica.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.

Bl oW N =

Etica y valores.
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que requiera el area para atender las necesidades de mantenimiento y servicios del
Instituto Electoral.

Emitir los anexos técnicos para la contratacion de algun servicio o mantenimiento.

Vigilar los servicios y mantenimiento contratados con proveedoras externas y proveedores
externos para que cumplan con los términos contractuales.

contratadas y proveedores contratados, como del personal del Instituto Electoral adscrito

Dar seguimiento a las actividades de mantenimiento y servicios, tanto de proveedora
al area.

Coordinar, supervisar, y aprobar en su caso las solicitudes de mantenimiento y servicio
generadas por las diversas areas del Instituto Electoral, para verificar su atencion.

Orientar la ejecucion de los trabajos para atender las solicitudes de mantenimiento.

Regular con eficiencia y racionalidad los recursos materiales, para su optimizacion.

@ N o

Supervisar la realizacién de los tramites requeridos para la obtencion de servicios ya seq
con proveedoras y proveedores o ante alguna autoridad.

Potenciar las medidas para prevenir y proteger a los trabajadores que realicen trabajos de
mantenimiento.

Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | 1oma de decisiones y solucion de problemas.

Mejora continua e innovacion.
Organizacion, supervision y control.
Planeacion y estrategia.

Inteligencia emocional.
Direccién de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.
Logistica de eventos institucionales.
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