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Directora Ejecutiva o Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva de Genero,

de Género, Derechos Humanos, Derechos Humanos, Educacion

SIS Educacién Civica y Construccion Civica y Construccién Ciudadana

Ciudadana
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Secretaria Ejecutiva o Secretario| Consejo General del Instituto
[Jgjecuﬁvo Electoral de la Ciudad de Superior
México
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Materia politico-electoral o de participacion ciudadana.
Formacién Profesional

3 Experiencia en materia politico electoral o participacion ciudadana.

Afos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

1

2

3 Normativa en materia de Participacién Ciudadana.

4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Liderazgo.

Iniciativa y toma de decisiones.

Compromiso y responsabilidad.

1
2
3 Planeacion y seguimiento de objetivos.
4
5

Etica y valores.
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Direccion, a fin de garantizar el cumplimiento de sus atribuciones.

Planear, coordinar y supervisar el funcionamiento de las Unidades Administrativas
adscritas al area para el logro de sus objetivos.

Coordinar con el Instituto Nacional Electoral la implementacion de la Estrategia Nacional
de Cultura Civica en la Ciudad de México.

Dirigir y supervisar la elaboracion del anteproyecto del Programa de Educacion Civica, para
su presentacion ante la Comision de Educacion Civica, durante la temporalidad que
marque la normativa.

Dirigir y supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
Presupuesto de la Direccion, para asegurar la ejecucion de las politicas y programas
generales correspondientes a la Direccion.

Instruir la elaboracién, disefio y produccion de los materiales educativos y de divulgacion
de la cultura democratica, previstos en los programas institucionales y presentarlos a Izﬂ
Comisién correspondiente, para su aprobacion y distribucion.

Coordinar la elaboracion de los documentos que atiendan las solicitudes de informacion
que, en términos de la normatividad aplicable, realice el Consejo General, las Comisiones,
los Comités, la Consejera Presidenta o el Consejero Presidente, las Consejeras o los
Consejeros Electorales y la Junta Administrativa.

Asistir a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités y Junta
Administrativa, asi 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.

Asegurar, en el ambito de sus atribuciones, el cumplimiento de los acuerdos emitidos por
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 ambito de su competencia, asi
como las que instruya la persona superior jerarquica y las que le confiera la normativa del
Instituto Electoral.
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Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion institucional.

Manejo y analisis de informacion.

| Planeacién y estrategia.

Toma de decisiones y soluciéon de problemas.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Técnicas

Correccion de estilo y cuidado de la edicion.

Derechos humanos y género.

Difusién y comunicacion institucional.

Disefo de estrategias de aprendizaje.

Diseno grafico y editorial.

Edicion de publicaciones.

Intervencion educativa y capacitacion.

Logistica de eventos institucionales.

Seguimiento a la operaciéon de 6rganos desconcentrados.




