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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

3-015-007-C72 Jefa o Jefe de Departamento de Atención y Secretaría Ejecutiva 
Actividades Internacionales 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Vinculación con Organismos Concurso Medio 

Internacionales 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
007 I 01 5 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Ciencias Politicas, Derecho, Sociologia , Administración Pública , Relaciones Públicas , 

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

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 
Derecho Electoral, Relaciones Públicas, Administración Pública , Asuntos 

2 Internacionales, Vinculación Institucional. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

S Organismos Internacionales. 

6 Manejo de Microsoft Office. 

7 Dominio del idioma inglés. 

Habilidad 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

1\ : 
Etica y valores. 

Comunicación y relaciones interpersonales. 
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Participar en la realización de las actividades que le encomiende la Subdirección de 
Vinculación con Organismos Internacionales para coadyuvar en el cumplimiento de sus 
atribuciones. 
Promover programas. actividades , foros. y eventos, para la vinculación internacional y e 
fomento a la cultura democrática . 
Apoyar en la propuesta de estrategias, programas y actividades de difusión que fortalezcan 
los lazos del Instituto Electoral con otras instituciones, organismos internacionales 'i 
organizaciones de la sociedad civ il nacionales e internacionales. 
Elaborar ¡nfannes y análisis de coyuntura sobre temas de democracia y elecciones que 
coadyuven a una mejor comprensión de los fenómenos polít icos y electorales a nive 
regional. 
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia 
asi como las que instruya la persona superior jerárquica. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 2 

2 Apego a valores institucionales. 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación institucional. 4 

Mejora continua e innovación. 2 

Organización, supervisión y control. 3 

Transversales Planeación y estrategia. 2 
Toma de decisiones y solución de problemas. 2 

Vinculación. 3 

Inteligencia emocional . 3 

Adaptabilidad. 3 
Técnicas Difusión y comunicación institucional. 1 


