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Recepcionista

Secretaria Administrativa

Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Mantenimiento y . . » .
Servicios Libre Designacion Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

009

019

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Bachillerato o carrera comercial

Certificado

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

No aplica

Formacion Profesional

1 Secretarial

Anos de Experiencia

Area de Experiencia

Atencion al publico.

2 Calidad en el servicio.

1 Compromiso y responsabilidad.

2 | Eticay valores.

| Recibir y orientar a las personas visitantes que acuden al instituto Electoral.

Controlar el acceso y salida de las personas visitantes.

Llevar el registro de las personas visitantes.

Atender el conmutador en las llamadas internas y externas.

Resguardar y entregar adecuadamente las identificaciones de las personas visitantes.

DO BN =

Elaborar los informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales del flujo de personas
visitantes al Instituto Electoral.

~

k area.

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




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
N7

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.
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Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion institucional.

Cultura tecnolégica.

Vinculacién.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Técnicas

Logistica de eventos institucionales.
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