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Código 

Catálogo de Cargos y 
Puestos 

IECM-JA 148-21 

Revisión : 01/2021 
Fecha de expedición: 30-11-2021 

IDEN11F1CACIÓN DEL PUESTO 
Subdirectora o Subdirector de Archivo Secretaria Ejecutiva 

Cargo/Puesto Adscripción 

Jefatura de la Oficina de Acceso a la Concurso Medio 
Información Pública y Protección de Datos 

Personales 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grupo Ocupacional 

POSICiÓN JERÁRQUICA 
006 014 

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerárquico 

INSTRUCCIÓN FORMAL REQUERIDA 
Licenciatura Titulo 

Nivel de Instrucción Grado de Avance 

Bibliotecologia, Archivonomla, Biblioteconomia, Administración Pública, Sociología o equivalentes. 

Formación Profesional 

ExPERIENCIA lABORAL REQUERIDA 
2 Procesos de gestión documental, administración de archivos, instrumentación 

técnica-normativa en materia archivística, digitalización documental, servicio a 
personas usuarias, relaciones públicas . 

Ailos de Experiencia Area de Experiencia 

CONOCIMIENTOS DESEABLES 
1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

4 Normativa Administrativa. 

S Comunicación organizacional. 

6 Sistema Institucional de Archivos. 

7 Legislación en materia de Administración Pública . 

HABlUDADES 
1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad. 

3 Organización del trabajo. 

4 Etica y valores. 0 
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FUNCIONES 
ación y control del Sistema 1 Colaborar en la administr 

Electoral ara arantizar s 
Institucional de Archivos del Instituto 

u funcionamiento. 
2 Vigilar la organización y 

Concentración e Histórico 
resguardo de la documentación institucional en los Archivos de 
para dar cumplimiento a la normatividad en la materia. 

3 Colaborar en el diseño de 
de las dis osiciones a lica 

los mecanismos para el desarrollo, instrumentación y actualización 
bies en materia de archivos. 

4 Verificar el desarrollo, inst 
en materia de archivos, ca 

rumentación y evaluación de los planes y programas institucionales 
nforme a lo establecido en la normativa en la materia. 

5 Brindar asesoria o capacita ción sobre los procesos de gestión documental. 

6 Coordinar las actividades 
Archivos; de Operación y 
Documentos; y de Funcio 
Ciudad de México ara su 

que determinen los Reglamentos del Sistema Institucional de 
Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administración de 

namiento del Comité de Transparencia del Instituto Electoral de la 
debido cumplimiento. 

7 Verificar las propuestas de mecanismos para la consulta y préstamo de documentos que forman 
arte del Archivo de Conce ntración e Histórico. 

de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, asi 8 Participar en el desarrollo 
como las ue instru a la e 

nPO 

tnstitucionales 

Transversales 

Técnicas 

rsona superior jerárquica. 

COMPETENCIA 

do al cliente. Atención y servi 

Apego a valores 

Enfoque de proc 

Trabajo colabora 

institucionales. 

esos. 

tiva. 

Comunicación in stilucional . 

¡ca . Cultura tecnológ 

Maneio y análisi 

Organización, su 

s de información. 

pervisión y control. 

Inteli encia emo ciona!. 

Dirección de e u ipos de trabajo. 

Ada tabilidad. 
Control patrimon 

Gestión de base 

ial, servicios generales y mantenimiento. 

s de datos. 
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