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Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de 5
Archivo Concurso Medio
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Archivonomia, Biblioteconomia, Bibliotecologia, Administracion o equivalentes.
Formacion Profesional

2 Procesos de Gestion Documental, Control, Resguardo y Digitalizacién
Documental, Servicio a Personas Usuarias, Relaciones Publicas, Administracion
Publica y Logistica.
Afos de Experiencia Area de Experiencia

i
Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Administracion de instituciones.

Desarrollo organizacional.
Ley de Archivos de la Ciudad de México.
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Normativa Administrativa.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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Participar en el diseno, desarrollo, instrumentacion y actual de la normativa aplicable
en la materia, para la correcta administracion documental.
2 Participar en las actividades establecidas en el Reglamento del Sistema Institucional dg

Archivos del Instituto Electoral (revision, control y ordenacion de transferencias y baja
documentales, seguimiento del Sistema de Control de Gestion Documental, asesoria
sobre los procesos archivisticos, elaboracion de los programas y planes de archivo) parg
dar cumplimiento al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Anual (PIDA).

3 Realizar las actividades que le confiere el Manual de Operacion y Procedimientos de los|
Archivos del Instituto Electoral.

% Aplicar el Programa de Digitalizacion Documental del Insfituto Electoral.

5 Implementar los mecanismos para la consulta y préstamo de los documentos que se
encuentren resguardados en el Archivo General y de Concentracion.

6 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,

asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Atencidn y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion institucional.

Cultura tecnoldgica.

Manejo y andlisis de informacion.

Transversales | Qrganizacion, supervision y control.

Inteligencia emocional.

Direccién de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.

Atencion a recursos de revision y clasificacion de
informacion
Instrumentacion de marco normativo.

Institucionales

Técnicas
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