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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO ELECTORAL CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS
CIUDAD DE MEXICO DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Puesto:
Anaista

IDENTIFICACION DEL PUESTO

09201033 ~ Analista Analista DEOEYG
Cédigo Cargo , Puesto : X , Adscripcién
lefa/e de Departamento de Concurso Operativo
Normatividad y Métodos para
Procesos de Participacion Ciudadana L
Superior Jerérquico ~ Tipode Designacién

POSICION JER/ _
008 017
‘Nivel de Responsabilidad

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Licenciatura 75%

Nivel de Instruccién L Grado de Avance

il e

Derecho, Ciencias Politicas, Administracion Publica, Administracidn, Economia, Sociologia, Relaciones Internacionales
o0 equivalentes.
Formacidn Profesional

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 Administrativa, electoral y redaccién de documentos Institucionales.

Afios de Experiencia B ' Area de Experiencia

CONOCIMIENTOS DESEABLES
~ 1| Normativa Electoral. '
Zi | Normativa en materia de Transparencia.
'3 ' Narmativa en materia de Participacion Ciudadana.
4 | Manejo de Microsoft Office.
5 ' Conocimientos de paqueteria Corel Draw, Page Maker e Ilustrator.

HABILIDADES

1 Compromio y responsabilidad.
2 | Colaboracién y trabajo en equipo.
3 Etica y valores. )
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FUNCIONES _
1 | Apoyar en la integracion, elaboracién y/o actualizacién del Manual o el documento normativo que
aplicarén los 6rganos desconcentrados en la preparacidn y desarrollo de los mecanismos de participacion
ciudadana, asi como en la instrumentacién de la capacitacion sobre sus contenidos.

2 Apoyar en la integracién y mejora de documentos técnicos, normativos y/o procedimentales en materia
de geografia y organizacion, para su aplicacién en el ambito central y/o desconcentrado durante los
i mecanismos de participacién ciudadana, ejercicios democraticos y consultas indigenas.

3 Apoyar en la integracidn, sistematizacién, revisién, andlisis y, en su caso, incorporacion de las propuestas
y aportaciones de los érganos desconcentrados a los documentos técnicos y normativos, en materia de
procesos de participacidn ciudadana y ejercicicos demaocraticos.

Apoyar, en su caso, en la integracién y propuestas de textos susceptibles de ser incorporados en
anteproyectos de convenios y acuerdos del Consejo General del Instituto Electoral, en materia de
geografia y organizacion electoral durante los mecanismos de participacién ciudadana y ejercicios
democraticos.

5 Apoyar en la orientacion y apoyo, en su caso, a los 6rganos desconcentrados para la aplicacién de
- | documentos técnicos, normativos y procedimentales durante los mecanismos de participacion
ciudadana y ejercicios democraticos.

6 Apoyar en el seguimiento a temas legislativos relacionados con los mecanismos de participacién
ciudadana, a efecto de apoyar en la armonizacion de la normativa institucional en materia de geograffa
y organizacion.

7 Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerarguico.
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Atencion y servicio. i

et Apego a valores institucionales.
Institucionales eeg =

Enfoque de procesos.

| Trabajo colaborativo.

| Manejo y Andlisis de Informaci6n.

Transversales
L : | Mejora Continua e Innovacién.

| Administracién de procesos de participacién ciudadana.

Atencién de asuntos juridicos.

Instrumentacién de marco normativo.
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| Seguimiento a la operacion de drganos desconcentrados.
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