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_ ~ IDENTIFICACION DEL PUESTO .
,. e ¢ 5 U - L :
- Direccion Ejecutiva de Organizacion
7-019-009-C200 Auxiliar de Apoyo Electoral y Geoestadistica
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de _ _ . } ]
Procedimientos y Métodos Libre Designacién : Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion | Grado ocupacional
- Posicién Jerarquica e
009 019

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

_Instruccién Formal Requerida

‘Secundaria

Certificado

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Secundaria

Formacién Profesional

__ Experiencia Laboral Requerida

1 Electoral, Administrativa y Manejo de automéviles en general

Anos de Experiencia Area de Experiencia

~ Conocimientos Deseables

Procesos electorales o mecanismos de participacion ciudadan

a

Procedimientos en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales

Manejo de Microsoft Office y Excel

Archivo

Reglamento de Transito de la Ciudad de México

Bases tedricas y practicas de educacion vial
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Manejo Vehicular

= Habilidades

hi

1 Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracién y trabajo en equipo.

\\3 Etica y valores.
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Aucxiliar en la elaboracion de documentos en materia de geografia y organizacion para su
aplicacion en el ambito central o desconcentrado durante los procesos electorales,
mecanismos de participacion ciudadana, consultas indigenas y afromexicanas, y ejercicios
democraticos.

Realizar la investigacion y recopilacion de informacion relacionada con el Derecho de
Consulta Indigena y Afromexicana y los mecanismos de participacion ciudadang
susceptible de ser utilizada para la actualizacion de procedimientos en materia de
geografia y organizacion.

Apoyar en la recepcion, entrega, registro y resguardo de la correspondencia, asi como en
el control de archivo de la Direccién Ejecutiva.

Auxiliar en el servicio de reproduccion y organizacion de los documentos para su tramite.

o

Auxiliar en la gestion, entrega y control de materiales, documentos, mensajeria y paquetes
relacionados con los procesos electorales, mecanismos de participacion ciudadana
consultas indigenas y afromexicanas y ejercicios demaocraticos.

Conducir el vehiculo asignado al area de adscripcion conforme a las medidas
administrativas y técnicas aplicables.

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 de
area.

Institucionales

Atencién y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colabaorativo.

Transversales

Toma de Decisiones y Solucion de Problemas.
Vinculacion.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Técnicas
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Logistica de eventos institucionales.




