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Directora o Director de
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Especiales ‘
Superior Jerarquico Tipo de Designacién | Grado ocupacional S

Posicién Jerarquica

007

015

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

_Instruccidn Formal Requerida

Licenciatura

Titulo

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Derecho, Ciencias Politicas, Administracién Publica, Administracién, Economia, Sociologia,
Relaciones Internacionales o equivalentes.

Formacion Profesional

__Experiencia Laboral Requerida

Redaccion y mejora de documentos técnicos y normativos; recopilacion|
interpretacion y andlisis de datos; conocimiento de la metodologia de Iq
investigacion; conocimiento de la operacion y la logistica empleada en los

5 procesos electorales, mecanismos de participacion ciudadana y consultas

indigenas y afromexicanas en el ambito central y distrital; coordinacion,
seguimiento y apoyo operativo a 6rganos desconcentrados: administracion
de recursos humanos; y capacitacion de personal.

Afos de Experiencia Area de Experiencia

__ Conocimientos Deseables

Procedimientos electorales.

Procedimientos en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Procedimientos en materia de Participacion Ciudadana.

Procedimientos en materia de Derechos Humanos

Procedimientos y operacion en materia de Derecho de Consulta Indigena y Afromexicana

Procedimientos en materia de derechos politicos electorales de grupos de atencion prioritaria.
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Manejo de Microsoft Office y Excel.
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Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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1 Proponer, en coordinacion con las areas ejecutivas y técnicas que correspondan, el Manua
o0 el documento normativo que aplicaran los érganos desconcentrados en la preparacion y
desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana, asi como gestionar las acciones
necesarias para capacitar sobre sus contenidos.

2 Proponer documentos técnicos, normativos o procedimentales en materia de geografia y
organizacién para su aplicacion en el ambito central o desconcentrado durante procesos
electorales, mecanismos de participacion ciudadana y ejercicios democraticos, asi como
en su caso, formular observaciones a los que elaboren otras areas ejecutivas y técnicas.

3 Verificar la viabilidad de las propuestas y aportaciones de los 6rganos desconcentrados &
los documentos técnicos y normativos, en materia de procesos electorales, mecanismos
de participacion ciudadana, consultas indigenas y afromexicanas, y ejerciciog
democraticos, cuya aplicacion corresponde a su ambito de responsabilidad.

4 Proponer, en su caso, en la elaboracién de anteproyectos de acuerdos del Consejo Genera
del Instituto Electoral, relacionados con el Marco Geografico Electoral y de Participacion
Ciudadana y con la instrumentacion de mecanismos de participacion ciudadana, consultas
indigenas y afromexicanas, y ejercicios democraticos.

5 Participar en el proceso de elaboracién, suscripcion, seguimiento y cumplimiento de los
convenios que celebre el Instituto Electoral con diversas instancias, relacionados con e
Marco Geografico Electoral, mecanismos de participacion ciudadana, consultas indigenas
y afromexicanas, y ejercicios democraticos.

6 Orientar, en su caso, a los organos desconcentrados, para la aplicacién de documentos
tecnicos, o procedimentales durante los procesos electorales, mecanismos de participacion
ciudadana, consultas indigenas y afromexicanas, y ejercicios democraticos.

7 Participar en las acciones y formulacion de propuestas de mejora regulatoria de los
documentos técnicos y normativos empleados en materia de geografia y para organizar
mecanismos de participacion ciudadana, consultas indigenas y afromexicanas, y
ejercicios democraticos.

8 Dar seguimiento a temas legislativos y eventos institucionales sobre el Derecho deConsultg
Indigena y Afromexicana y los mecanismos de participacion ciudadana, a efecto de apoya
en la armonizacion de la normativa y procedimientos en materia de geografia y
organizacion.

9 Coordinar la integracion, elaboracion y actualizacidon de los documentos para I
instrumentacion de consultas indigenas y afromexicanas, en materia de geografia y
organizacion, conforme a la normativa aplicable.

10 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.
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Atencidn y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Institucionales

Mejora continua e innovacion.

Organizacion, supervision y contral.

Toma de decisiones y solucién de problemas.
Transversales | Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

| Adaptabilidad.

Administracion de procesos de participacion ciudadana.

Atencién de asuntos juridicos.
Instrumentacion de marco normativo.
Seguimiento a la operacion de 6rganos desconcentrados.

Técnicas
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