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i e Direccion Ejecutiva de Organizacién
7-019-009-C207 Augxiliar de Servicios Electoral y Geoestadistica
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de .
Organizacién Electoral | Concurso Operativo

Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
009 019
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

~ Secundaria

Certificado

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

No aplica

Formacién Profesional

No aplica No aplica

Anos de Experiencia

2 Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

2 | Eticay valores.
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donde se

1 Apoyar con la logistica para los recorridos y visitas de inspeccion a los lugares

E\Istgtlaréln las casillas electorales, con los 6rganos desconcentrados y el Instituto Nacional
ectoral.

2 Apoyar en la recepcion y entrega de documentacion para cumplir con la atencion y
respuesta de los asuntos del area.

3 Proporcionar el servicio de fotocopiado y engargolado que solicite el personal para apoya
los trabajos del area.

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

5 Apoyar en las actividades relacionadas con el control y expurgo del archivo.

6 Apoyar en la solicitud y entrega de los materiales y Utiles de oficina requeridos por el
personal, para que el area cuente con los insumos que requiere.

7 Entregar la documentacion oficial que se genere en el area para instancias internas y
externas del Instituto Electoral.

8 Apoyar con la logistica necesaria para el computo distrital de los resultados de lag
elecciones y de los procesos de participacion ciudadana.

9 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.

Institucionales

i -

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

Trabajo colaborativo.

Transversales

Toma de decisiones y solucion de problemas.
Vinculacion.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Técnicas
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Logistica de eventos institucionales.




