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= __ IDENTIFICACION DEL PUESTO ~
- - Direccidn Ejecutiva de Organizacién
7-019-009-C197 Auxiliar de Servicios Electoral y Geoestadistica
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Modermnizacién e Innovacion Concurso ; Operativo
Superior Jerarguico Tipo de Designacion | Grado ocupacional
e _ Posicién Jerarquica TR
009 019
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

- ___ Instruccién Formal Requerida
Bachillerato Certificado
Nivel de Instruccién Grado de Avance
No aplica
Formacion Profesional

i __ Experiencia Laboral Requerida

No aplica No aplica

Anos de Experiencia Area de Experiencia

- Conocimient

 Deseables

Manejo de Microsoft Office y Excel

Archivo

Reglamento de Transito de la Ciudad de México

Bases teoricas y practicas de educacion vial
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Manejo Vehicular

Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Apoyar en la recepcién y entrega de documentacion para cumplir con la atencion
respuesta de los asuntos del area.

Proporcionar el servicio de digitalizacion de documentacion para apoyar los trabajos del
area.

Apoyar en la logistica de los eventos en los que el area participa o tiene programados.

Apoyar en las actividades relacionadas con el control y expurgo del archivo fisico y digital
del area, para mantenerlo actualizado.

Apoyar en la solicitud y entrega de los materiales y utiles de oficina requeridos, para que
el personal del area cuente con los insumos necesarios en el desarrollo de sus actividades.

Apoyar en la operacion del Centro de Informacion Telefénica para la atencion y orientacion
a la Ciudadania.

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 €l logro de los objetivos de
area.

Institucionales

P

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

Trabajo colaborativo.

Transversales

Toma de decisiones y solucién de problemas.
Vinculacion.

Inteligencia emacional.

Adaptabilidad.

Técnicas
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Logistica de eventos institucionales.




