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Direccion Ejecutiva de Organizacion|

Auxiliar de Servicios Electoral y Geoestadistica

Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de .
Organizacion Electoral IV Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

~ 00

9
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
Secundaria Certificado
Nivel de Instruccion Grado de Avance

No aplica
Formacion Profesional

No aplica

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Archivo.

2 Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Administrativa del IECM

Apoyar en la realizacion de inventarios de existencia de materiales electorales susceptibles
de ser reutilizados en los procesos electorales y, en su caso, de participacion ciudadana.

Apoyar en la verificacion de las condiciones de los espacios destinados a instalacién de
bodegas de documentacién y custodia de materiales electorales.

Apoyar en el almacenamiento y distribucion de la documentacién y materiales electorales
asi como de los bienes resguardados en el almacén, para garantizar su entrega conforme
los tiempos establecidos.

Apoyar en la entrega de la documentacion oficial que se genere en el area para instanciag
internas y externas del Instituto Electoral.

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

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

Apoyar en la destruccion de la documentacion y los materiales electorales utilizados y
sobrantes, asi como el confinamiento de liquido indeleble, de los procesos electorales
locales y, en su caso, de participacion ciudadana.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las qu
instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.

Institucionales

i A
Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Toma de decisiones y solucién de problemas.
Vinculacion.
Inteligencia emocional.

Cultura Tecnologica
Comunicacion Institucional.

Seguimiento a la operacion de érganos desconcentrados
Inventariado y almacenamiento.
Rehabilitacion de materiales electorales.
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