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Libre Designacion

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Secundaria Certificado

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Auxiliar Administrativa o Administrativo
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| Conocimiento en materia de Archivos

| Manejo de equipo de fotocopiado, engargolado, equipo de oficina

i | Manejo de Microsoft Office

HABILIDADES
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

HABILIDADES

Colaboracién y trabajo en equipo

FUNCIONES

| Apoyar en la recepcion, entrega y registro de correspondencia del area

| Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado al personal del drea

| Elaborar los reportes correspondientes al servicio de fotocopiado

Apoyar en la logistica relativa de las comisiones o eventos en que el area participe

Apoyar en las actividades relacionadas con el control del archivo

| Apoyar en el tramite, recepcion y entrega de los materiales y utiles de oficina al personas del area.

Brindar el apoyo oportuno para el desarrollo de las actividades de la Subcontraloria de Responsabilidades
e Inconformidades

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 area.
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| Apego a valores institucionales

& ‘ Trabajo colaborativo
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L R Cultura tecnoldgica

| Manejo y analisis de informacidn

: Inteligencia Emocional
R | Adaptabilidad

| Correccién de estilo y cuidado de la edicién
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