






























HABILIDADES 

1 Liderazgo. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 

4 Compromiso y responsabilidad . 

5 Ética y valores . 

FUNCIONES 

1 Coordinar con el Instituto Nacional Electoral la implementación de la Estrategia Nacional de 
Cultura Cívica en la Ciudad de México. 

2 Dirigir y supervisar la elaboración del anteproyecto del Programa de Educación Cívica. 

Instruir la elaboración , diseño y producción de los materiales educativos y de divulgación de la 
3 cultura democrática , previstos en los programas institucionales para su aprobación y 

distribución. 
Coordinar y dirigir los trabajos para la elaboración del anteproyecto del Programa Editorial 

4 Institucional , desde la recepción de contenidos hasta la entrega o distribución de los ejemplares 
terminados. 

5 Supervisar el proceso de edición , promoción y divulgación de las publicaciones, instructivos y 
materiales institucionales para dar cumplimiento con el programa editorial institucional. 
Coordinar el proceso de impresión , acabados y entrega de los materiales , instructivos y 

6 publicaciones institucionales para apoyar las acciones de difusión y divulgación de las unidades 
responsables y órganos desconcentrados. 
Evaluar el cumplimiento de las obligaciones que el Instituto Electoral tiene en materia de 

7 derechos humanos e igualdad de género, con base en la normativa interna, local , nacional e 
internacional , a fin de implementar estrategias que aseguren su observancia. 
Dirigir las acciones para la incorporación de la perspectiva de género, el enfoque de derechos 

8 humanos e igualdad sustantiva de manera transversal en la planeación, programación , 
ejecución y evaluación de programas, proyectos, normas, acciones y políticas de las unidades 
administrativas del Instituto Electoral , a fin de darle seguimiento y verificar su cumplimiento. 
Coordinar la realización de programas, actividades, foros , eventos y estudios de investigación 

9 en el Instituto Electoral , con base en las políticas y estrategias institucionales, a fin de promover 
el respeto y la protección de los derechos humanos e igualdad de género en el ámbito político-
electoral. 
Establecer mecanismos de coordinación con instituciones públicas, privadas, organizaciones de 

10 la sociedad civil y Partidos Políticos, con base en las políticas y estrategias institucionales, a fin 
de instrumentar proyectos y actividades que fortalezcan la cultura político-electoral libre de 
violencia política y contribuir a una democracia igualitaria e incluyente. 
Coordinar al interior del Instituto Electoral , las acciones para el mantenimiento y progresividad 

11 de las prácticas en materia de igualdad laboral y no discriminación, a fin de dar cumplimento a 
la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2018 en Igualdad Laboral y No Discriminación. 
Evaluar, mediante la generación de informes periódicos, la implementación y resultados de la 
Política de Igualdad Laboral y No Discriminación, con base en el Programa Específico de 

12 Derechos Humanos e Igualdad de Género, Plan de Trabajo del Grupo de Vigilancia del 
desarrollo e implementación de prácticas de igualdad y no discriminación y la Norma Mexicana 
NMX-R-025-SCFI-2018 en Igualdad Laboral y No Discriminación , a fin de identificar 
oportunidades de mejora . 
Colaborar al interior del Instituto con acciones para el mantenimiento y progresividad de 

13 entornos seguros, saludables y organizacionales en el trabajo; de conformidad con lo 
establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial 
en el trabajo identificación , análisis y prevención . 
Plantear, dirigir y evaluar la implementación de políticas en materia de género, derechos 

14 humanos e igualdad laboral y no discriminación , con base en la normativa interior, local , nacional 
e internacional , a fin de cumpJir con las obligaciones que el Instituto Electoral tiene en la materia. 

15 
Asesorar a las áreas del Instituto Electoral en materia de derechos humanos, perspectiva de 
Qénero, inclusión , violencia laboral , hostigamiento, acoso laboral y/o sexual. 

16 
Supervisar e incorporar la perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos en los 
documentos y materiales que Qeneran las áreas cuando así lo soliciten. 
Dirigir y supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de 

17 Presupuesto de la Dirección , para asegurar la ejecución de las políticas y programas generales 
correspondientes a la Dirección Ejecutiva. f\ 
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FUNCIONES 

Asistir a las sesiones del Consejo General , Comisiones, Comités y Junta Administrativa, así 
18 como a las reuniones de trabajo con las personas Consejeras Electorales y personas Titulares 

de las Secretarías Ejecutiva y/o Administrativa. 
Asegurar, en el ámbito de sus atribuciones, el cumplimiento de los Acuerdos emitidos por las 

19 distintas instancias directivas del Instituto Electoral de la Ciudad de México: el Consejo General, 
las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa. 
Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia , así como 

20 las que instruya la persona superior jerárquica y las que le confiera la normativa del Instituto 
Electoral. 
Coordinar y dirirgir la elaboración de los documentos que atiendan las solicitudes de información 

21 
que, en términos de la normatividad aplicable rea lice el Consejo General, Comisiones, Comités, 
las personas Consejeras Electorales, Junta Administrativa, y las personas Titulares de las 
Secretarías Ejecutiva y Administrativa. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia , así como las que 

22 instruya la persona superior jerárquica, Consejo General , Comisiones, Junta Administrativa , 
Comités, y Secretarias Ejecutiva y Administrativa, en términos de lo señalado en la normativa 
del Instituto Electoral. 

TIPO COMPETENCIA 
GRADO DE 
DoMINIO 

Atención y servicio al cliente. 4 

Institucionales 
Apego a valores institucionales. 5 

Enfoque de procesos . 3 

Trabajo colaborativo. 5 

Manejo y análisis de información. 4 

Mejora continua e innovación. 4 

Negociación . 5 

Transversales 
Planeación y estrategia. 5 

Toma de decisiones y solución de problemas. 5 

Inteligencia emocional . 5 

Dirección de equipos de trabajo. 4 

Adaptabilidad. 5 

Atención de asuntos jurídicos y quejas. 2 

Gestión de bases de datos. 2 

Adquisición de bienes y contratación de servicios. 1 

Técnicas Control patrimonial , servicios generales y mantenimiento. 2 

Gestión de recursos financieros . 1 

Log ística de eventos institucionales. 1 

Instrumentación de marco normativo. 5 


