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03a42307 Subdirectora o Subdirector de Archivo

Secretaria Ejecutiva

Cédigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefatura de la Oficina de Acceso a la Concurso Medio
Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grupo Ocupacional

006

014

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

Licenciatura

Titulo

Nivel de Instruccién

Grado de Avance

Bibliotecologia, Archivonomia, Biblioteconomia, Administracion Publica, Sociologia o equivalentes.

Formacion Profesional

2 Procesos de gestion documental, administracién de archivos, instrumentacién
técnica-normativa en materia archivistica, digitalizacion documental, servicio a
personas usuarias, relaciones publicas.

Afios de Experiencia

Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Normativa Administrativa.

Comunicacion organizacional.

Sistema Institucional de Archivos.
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Legislacion en materia de Administracion Publica.

Planeacién y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.

Organizacion del trabajo.

W N -

Etica y valores.
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1 Colaborar en la administracién y control del Sistema Institucional de Archivos del Instituto

Electoral para garantizar su funcionamiento.

2 Vigilar la organizaciéon y resguardo de la documentacion institucional en los Archivos de
Concentracion e Histdrico para dar cumplimiento a la normatividad en la materia.

3 Colaborar en el disefio de los mecanismos para el desarrollo, instrumentacion y actualizacion
de las disposiciones aplicables en materia de archivos.

4 Verificar el desarrollo, instrumentacion y evaluacion de los planes y programas institucionales
en materia de archivos, conforme a lo establecido en la normativa en la materia.

5 Brindar asesoria o capacitacion sobre los procesos de gestion documental.

6 Coordinar las actividades que determinen los Reglamentos del Sistema Institucional de
Archivos; de Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos; y de Funcionamiento del Comité de Transparencia del Instituto Electoral de la
Ciudad de México para su debido cumplimiento.

7 Verificar las propuestas de mecanismos para la consulta y préstamo de documentos que forman
parte del Archivo de Concentracién e Histérico.

8 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi
como las que instruya la persona superior jerarquica.

Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

institucionales Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion institucional.

Cultura tecnologica.

Manejo y analisis de informacion.

Transversales Organizacion, supervision y control.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.
Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.

Técnicas

= INjWw (W | | lw|B[PDINMDINN

Gestion de bases de datos.
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