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7-019-009-C206 Asistente Administrativa o Administrativo

Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral y Geoestadistica

Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Coordinadora o Coordinador de . . ) '
Organizacion Electoral Libre Designacion Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

Certificado
Nivel de Instruccion Grado de Avance
No aplica
Formacion Profesional

No aplica No aplica

Anos de Experiencia Area de Experiencia

2 | Redaccion y ortografia.
3

Manejo de Microsoft Office.

Organizacion del trabajo.

Compromiso y responsabilidad.

1

2

3 Colaboracion y trabajo en equipo.
4 | Eticay valores.
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e documentos técnicos normativos.
Apoyar en el seguimiento de los sistemas gque opera el area durante los procesos
electorales y mecanismos de participacion ciudadana.

3 Apoyar en la logistica para la preparacion y desarrollo de los Procesos Electorales y de los
Mecanismos de Participacién Ciudadana.

4 Apoyar en el seguimiento de las actividades que realizan las Direcciones Distritales en log
Procesos Electorales y en los Mecanismos de Participaciéon Ciudadana.

5 Apoyar en el seguimiento de los computos distritales en los Procesos Electorales vy
Mecanismos de Participacion Ciudadana que llevan a cabo las Direcciones Distritales.

6 Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el
area para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

7 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.

8 Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos normativos.

9 A'poyar en el seguimiento de los sistemas que opera el area durante los proceso
electorales y mecanismos de participacion ciudadana. s‘

b P et 3 k
Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion institucional.

Manejo y analisis de informacion.

Mejora continua e innovacion.

Negociacién.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Gestion de bases de datos.

Instrumentaciéon de marco normativo.

Institucionales

Transversales

Técnicas
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