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Licenciatura s . ' Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Bibliotecologia, Archivonomia, Biblioteconomia, Administracion Publica, Sociologia o
equivalentes.

Formacion Profesional

Procesos de gestion docmental. administracion de archivos,

2 instrumentacion técnica-normativa en materia archivistica, digitalizacion
documental, servicio a personas usuarias, relaciones publicas.
Afos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de administracion.

Comunicacion organizacional.

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

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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1 Colaborar en la administracién y control del Sistema Institucional de Archivos del Institutg
Electoral para garantizar su funcionamiento.

2 Vigilar la organizacion y resguardo de la documentacion institucional en los Archivos de
Concentracion e Historico 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 y capacitacion sobre los procesos de gestion documental.

Coordinar las actividades que determinen los Reglamentos del Sistema Institucional d

6 Archivos; de Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Intemo de Administracion da
Documentos; y de Funcionamiento del Comité de Transparencia del Instituto Electoral de |

Ciuda_d de México para su debido cumplimiento.
Atenfier las actividades que correspondan conforme al Reglamento de Funcionamiento de

T Comité de Transparencia del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para su debido
cumplimiento.
8 Verificar las propuestas de mecanismos para la consulta y préstamo de documentos que forman
parte del Archivo de Concentracién e Histérico.
9 Verificar las vigencias de gestion documental.
10 Llevar a cabo la actualizacion de la normatividad en materia de archivos.
1 Supervisar que la entrega de la documentacién, en su version final, de las sesiones del Consejo
General sea oportuna y esté completa.
12 Supervisar la custodia, operacion y actualizacion del archive de tramite del Consejo General,
para garantizar su adecuado funcionamiento.
13 Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento del Programa de digitalizacion Documental de

Instituto Electoral.
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, as]|
14 como las que instruya la persona superior jerarquica.

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

Trabajo colaborativo.
Comunicacion institucional.

Cultura tecnolégica.

Manejo y analisis de informacion.
Transversales | Organizacion, supervision y control.
Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Atencion a la gestion documental.
Instrumentacidn de marco normativo.
Gestion de bases de datos.

Institucionales

Técnicas
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