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3-017-008-C38 Analista Secretaria Ejecutiva
Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de .
Archivo General Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

. Jerarqu b

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura . 75%
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Archivonomia, Biblioteconomia, Bibliotecologia, Administracion o equivalentes.
Formacion Profesional

xperiencia |

1 Procesos de gestion documental, control de gestion, digitalizacion documental,

servicio de atencion a personas usuarias, administracion publica y logistica.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Normativa en materia Electoral.

1
2
3 Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
4

Normativa en materia de administracion.

Compromiso y responsabilidad.

Organizacién del trabajo.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Administracion de procesos archivisticos.

1
2
3
)
5

Control de gestion documental.
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Colaborar con la persona responsable de la funcion de archi en el desarroll
instrumentacién y actualizacién de la normativa aplicable en la materia, para la correcta
administracién documental.

2 Atender las actividades establecidas en el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de
Instituto Electoral (operacion del Sistema de Control de Gestion Documental, revision de la

transferencias y bajas documentales, apoyar en la elaboracion de los programas, planes 3

informes de archivo) para dar cumplimiento al Programa Institucional de Desarrollo Archivisti

Anual (PIDA).

3 Desarrollar las funciones establecidas en el Archivo de Concentracion e Histérico, conforme a
Manual de Operacion y Procedimientos de los Archivos del Instituto Electoral.

4 Apoyar en la aplicacion del Programa de Digitalizacién Documental del Instituto Electoral.

5 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 de
area.

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

Trabajo colaborativo.
Comunicacion institucional.
Cultura tecnolégica.

Manejo y analisis de informacién.
Transversales | Inteligencia emacional.
Adaptabilidad.

Atencion a recursos de revision y clasificacion de
informacién
Gestion de bases de datos.

Institucionales
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Técnicas
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