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IDENTIFICACION DEL PUESTO

. . . - ; Direccion Ejecutiﬂ}a de Organizacion
7-019-009-C194 Asistente Administrativa o Administrativo Flectoral y Geoestadistica
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcidon

Directora o Director de

Geografia y Proyectos Libre Designacion Operativo

Especiales
Superior Jerarquico Tipo de Designhacion Grado ocupacional
__ Posicion Jerarquica
009 019
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

_Instruccién Formal Requerida
Carrera comercial o técnica Certificado
Nivel de Instruccion Grado de Avance
No aplica
Formacién Profesional S

No aplica No aplica

Anos de Experiencia Area de Experiencia

- Conocimientos Deseables

1 Administracion.

Redaccion y ortografia.

3 | Manejo de Microsoft Office.

Organizacion del trabajo.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Bl ow N

Eticay valores.
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Puestos de la Rama
Administrativa del IECM

Apoyar en el seguimiento de acuerdos, disposiciones y convenios, para dar cumplimientd

1
a los compromisos establecidos.

2 Apoyar en la logistica en materia de geografia y organizacion, relacionada con consultas
indigenas y mecanismos de participacion ciudadana, para el desarrollo de dichos ejercicios

3 Apoyar en la preparacion de documentos de planeacion, para la preparacion de
mecanismos de participacién ciudadana.

4 Auxiliar en el seguimiento de las actividades de geografia electoral y de participacion
ciudadana, asignada a los érganos desconcentrados, para el registro de su cumplimiento.

5 Apovyar en los trabajos de gabinete y campo, sobre el marco geografico de participacion
ciudadana y electoral, en su caso, para su actualizacion.

6 Integrar las solicitudes de geografia electoral y de participacion ciudadana, consult
indigena en la materia y la instrumentacién de sistemas informaticos correspond]entesT
para el seguimiento de su cumplimiento.

7 Auxiliar en la integracién de documentos técnicos y justificaciones, para la gestion de
insumos y servicios presupuestados.

8 Apoyar el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para la generacion de
los informes correspondientes.

9

instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las qu
area.

Institucionales

R

T

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

Trabajo colaborativo.

Transversales | Negociacion.

Comunicacién institucional.
Manejo y analisis de informacion.
Mejora continua e innovacion.

Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Técnicas

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.
Gestion de recursos financieros.
Logistica de eventos institucionales.
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