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ACION DEL

e Dpento del
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3-015-007-C48 Secretariado y Documentacion Secretaria Ejecutiva
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Directora o Director del ]
Secretariado Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional
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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Administracion, Derecho, Ciencias politicas, Administracion Publica, Comunicacion o
equivalentes

Formacion Profesional
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T Actividades de analisis
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cumental; administracién de documentos; elaboracion|
2 de informes, actas y acuerdos; seguimiento de proyectos; atencion a personas|
usuarias; administracion publica y logistica.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Desarrollo organizacional

Comunicacién oral y escrita.
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Manejo de Microsoft Office.

Organizacion del trabajo.

Trabajo en equipo y redes de colaboracion.

Andlisis de problemas y toma de decisiones bajo presion

Compromiso y responsabilidad.

Redaccion y ortografia.

Capacidad de analisis y sintesis.
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Etica y valores.
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Elaboracion y analisis de guiones, carpeta de sesion, correos electronicos y toda aquella
documentacion que sirvan de apoyo para el correcto desarrollo de las sesiones de
Consejo General, Comisiones, Comités y la Junta Administrativa.

Coordinar la publicacion y retiro de cédulas y demas documental, en los estrados de la
oficinas centrales, en cumplimiento a los acuerdos y resoluciones, de acuerdo con |
normativa vigente correspondiente.

Elaborar los anteproyectos de actas de sesion celebradas por el Consejo General a parti
de las versiones estenograficas

Coordinar las gestiones necesarias para la insercion y publicacién en la Gaceta Oficial d
la Ciudad de México y, en su caso, en el Diario Oficial de la Federacion, de documento
del Consejo General, Comisiones, Comités y las areas de este Instituto que lo solicite
para su debido cumplimiento.

Elaborar e integrar informes relativos al seguimiento y cumplimiento de las laborej
inherentes al desempefio del cargo, para su presentacién ante las instancia
correspondientes.

Integrar el informe trimestral de cumplimiento de acuerdos y resoluciones del Consejo
General que presenta la Secretaria Ejecutiva.

Verificar la Operacion de la herramienta tecnolégica para el manejo interno y externo del
acervo del Centro de Documentacion para consulta publica.

Proponer y ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones del Centro de Documentacion,
para acrecentar el acervo documental de este Instituto Electoral.

Proponer las normas, politicas y lineamientos a observar en la prestacion de los servicios
de informacion y documentacion especializada para mantener en éptimas condiciones de
uso y resguardo del acervo documental del Centro de Documentacion.
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Coordinar las acciones necesarias para la custodia, operacion y actualizacién del acervo
del Centro de Documentacion.
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Coordinar las acciones tendientes a la celebracién de convenios interbibliotecarios con
bibliotecas, centros de documentacion y otros similares, con el objeto de intercambiar
informacion para acrecentar el acervo documental de este Instituto Electoral.
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Coordinar la provision de materiales e informacion que apoyen el disefio y desarrolio de
estudios e investigaciones de Democracia, Participacion Ciudadana, Género y Derechos
Humanos, entre otros, temas especializados, a las diversas areas de este Instituta
Electoral.
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Coordinar los procedimientos administrativos gque coadyuven al uso, operacion y
conservacion del acervo e instalaciones, asi como la difusion de eventos, avisos, nuevos
servicios, nuevas adquisiciones y donaciones del Centro de Documentacion.
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Coordinar la revision, analisis y difusion de la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxicoy e
Diario Oficial de la Federacion, extrayendo las publicaciones relevantes para conocimiento
de las personas servidoras publicas de este Instituto Electoral.
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Participar en el desarrolio de aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.
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Verificar la Operacion de la herramienta tecnolégica para el manejo interno y externo del
acervo del Centro de Documentacion para consulta publica.

17

Atender la delegacién de funciones que le instruya la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva.
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Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama
Administrativa del IECM

IECM-JA123-23
Caodigo: SA/DRDE/CCP/01
Revision: 00
Revision: 18-08-2023
Fecha de expedicién: 30-11-2021

Institucionales

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Comunicacion Institucional

Manejo y Analisis de Informacion.

Transversales

Organizacidn, Supervision y Control.

Inteligencia Emocional.

Direccion de equipos de trabajo

Adaptabilidad

Técnicas

Atencion de asuntos juridicos.

Gestion de base de datos.
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