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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

3-009-004-C62 Directora o Director de Vinculación con Secretaría Ejecutiva Organismos Externos 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Secretaria Ejecutiva o Secretario 
Libre Designación Medio Ejecutivo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
004 I 009 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I T itulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Ciencias Políticas, Derecho, Sociología, Administración Pública, Relaciones Públicas, 

Relaciones Internacionales, Negocios Internacionales, Asuntos Internacionales, Estudios 
Internacionales, Comunicación , o equivalentes 

Formación Profesional 

Experiencia_.Laboral Requerida 

3 
Derecho electoral, relaciones públicas, asuntos internacionales, 
investigación, administración pública , vinculación institucional. 

Anos de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Legislación en materia de Derechos Humanos y Género. 

S Manejo de Microsoft Office. 

6 Observación electoral. 

7 Organismos nacionales. 

Habilidades 

1 Iniciativa y toma de decisiones. 

2 Planeación y seguimiento de objetivos. 

3 Compromiso y responsabilidad. 

4 Ética y valores. 

S Comunicación y relaciones interpersonales. 
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Funcione. 

1 Coordinar el cumplimiento de las normas, lineamientos y políticas que emita el Institut 
Nacional Electoral, en su ámbito de competencia. 

2 Establecer comunicación con la Unidad Técnica de Vinculación con los Organismos 
Públicos Locales, así como con los demás Órganos dellnstiluto Nacional para conocer la 
disposiciones Que formule con respecto a los OrQanismos Publicas Locales. 

3 Emitir las comunicaciones y requerimientos de Organismos Públicos que instruya I 
Presidencia del Conseio General. 

4 Supervisar el cumplimiento del calendario y el plan integral de coordinación con lo 
Organismos Públicos Locales para los procesos electorales que emita el Instituto Naciona 
Electoral para informar a los Órganos Superiores de dirección. 

5 Remitir a la Unidad Técnica de Vinculación con los Organismos Publicos del Institu! 
Nacional Electoral el informe anual respecto del ejercicio de facultades delegadas u otra 
materias que correspondan conocer a dicha instancia, a fin de dar cumplimiento a I 
normatividad aplicable. 

S Establecer los vinculas de colaboración con organismos externos, públicos, privados 
locales nacionales e internacionales que se formalicen a través de convenios, acuerdos 
anexos técnicos para fortalecer al Instituto Electoral . 

7 Administrar la vinculación con organizaciones de la sociedad civi l nacionales e 
internacionales , organismos e instituciones internacionales a fin de fortalecer los ejercicios 
de observación de procesos electorales y mecanismos de participación ciudadana en la 
Ciudad de México. 

8 Coordinar la realización de act ividades de profesionalización de la observación electoral. 
9 Establecer y mantener vinculos con la ciudadania residente en el extranjero y cer 

or~anizaciones de migrantes a fin de informarles acerca del ejerdcio de sus derechos 
po itico-electorales. 

10 Las demás que le confiera la normativa del Instituto Electoral, asi como aquellas que I 
encomiende su sUDerior jerárouico 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 2 
Apego a valores institucionales. 2 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 2 

Trabajo colaborativo. 2 
Comunicación institucional. 5 
Mejora continua e innovación . 4 

Organización , supervisión y control . 4 

Transversales Planeación y estrategia. 4 

Toma de decisiones y solución de problemas. 3 
Vinculación. 4 
Inteligencia emocional. 4 
Dirección de equipos de trabajo. 4 

Adaptabilidad . 4 

Técnicas 
Difusión y comunicación institucional . 1 
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