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IDENTIFICACION DEL PUESTO 
Directora Ejecutiva o Director Ejecutivo Dirección Ejecutiva de Género, 

5-004-002-C 138 de Género, Derechos Humanos, Derechos Humanos, Educación 
Educación Cívica y Construcción Cívica y Construcción Ciudadana 

Ciudadana 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Secretaria Ejecutiva o Secretario Consejo General del Instituto 

Ejecutivo Electoral de la Ciudad de Superior 
México 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
002 L 004 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I Titu lo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Materia político-electoral o de participación ciudadana. 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

3 Experiencia en materia político electoral o participación ciudadana. 

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. 

Habilidades 

1 Liderazgo. 

2 Iniciativa y toma de decisiones. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 

4 Compromiso y responsabil idad. 

5 Ética y valores. 
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Funciones 
1 Organizar el funcionamiento de las áreas y del personal que integra la estructura de la 

Dirección, a fin de garantizar el cumplimiento de sus atribuciones. 
2 Planear, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas 

adscritas al área para el logro de sus objetivos. 
3 Coordinar con el Instituto Nacional Electoral la implementación de la Estrategia Nacional 

de Cultura Cívica en la Ciudad de México. 
4 Dirigir y supervisar la elaboración del anteproyecto del Programa de Educación Cívica , para 

su presentación ante la Comisión de Educación Cívica, durante la temporalidad que 
marque la normativa. 

S Dirigir y supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de 
Presupuesto de la Dirección, para asegurar la ejecución de las politicas y programa 
generales correspondientes a la Dirección . 

6 Instruir la elaboradón, diseño y producción de 105 materiales educativos y de divulgación 
de la cultura democrática, previstos en los programas institucionales y presentarlos a la 
Comisión correspondiente , para su aprobación v distribución. 

7 Coordinar la elaboración de los documentos que atiendan las solicitudes de información 
que, en términos de la normatividad aplicable, real ice el Consejo General, las Comisiones, 
los Comités, la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente, las Consejeras o los 
Consejeros Electorales y la Junta Administrativa . 

S Asistir a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités y Junte 
Administrativa , así como a las reuniones de trabajo con la Consejera Presidenta o e 
Consejero Presidente, las Consejeras o Consejeros Electorales, la Secretaria Ejecutiva o 
el Secretario Ejecutivo, con la Secretaria Administrativa o el Secretario Administrativo. 

9 Asegurar, en el ámbito de sus atribuciones , el cumplimiento de los acuerdos emitidos po 
las distintas instancias directivas del Instituto Electoral de la Ciudad de México: el Consejo 
General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa. 

10 Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia , asi 
como las que instruya la persona superior jerárquica y las que le confiera la normativa de 
Instituto Electoral. 



Tipo 

Institucionales 

Transversales 

Técnicas 

Catalogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa dellECM 

Competencia 

Atención y servicio al cliente . 

Apego a valores institucionales. 

Enfoque de procesos. 

Trabajo colaboralivo. 

Comunicación institucional. 

Manejo y análisis de información. 

Planeación y estrategia . 

T ama de decisiones y solución de problemas. 

Inteligencia emocional. 

Dirección de equipos de trabajo. 

Adaptabilidad. 

Corrección de estilo y cuidado de la edición . 

Derechos humanos y genero. 
Difusión y comunicación institucional. 

Diseño de estrategias de aprendizaje. 

Diseño grafico y editorial. 

Edición de publicaciones. 

Intervención educativa y capacitación . 

Logística de eventos institucionales. 
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Seguimiento a la operación de órganos desconcentrados. S 
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