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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
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ANOS  CONSTRUYENDO DEMOCRACIA

Puesto:
Jefa/e de Departamento de Normatividad y Métodos para Procesos de Participacion Ciudadana
' IDENTIFICACION DEL PUESTO

09231046 | Jefa/e de Departamento | lefa/e de Departamento de Normatividady DEOEYG
Métodos para Pracesos de Participacion
Ciudadana
Cédigo Cargo : Puesto : Adscripcidn
Subdirectora/or de Innovacién y Cancurso Medio
Mejora
Superior Jerdrquico Fidoy Tipo de Designacién { Grupo Ocupacional

POSICION JERARQUICA

007 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerdrquico

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccion ~ Grado de Avance

Derecho, Ciencias Politicas, Administracién Publica, Administracién, Economia, Sociologfa, Relaciones Internacionales
o0 equivalentes.
'Formacién Profesional

2 Redaccion y mejora de documentos técnicos y normativos; recopilacién, interpretacion

y analisis de datos; conocimiento de la metodologia de la investigacién; conocimiento de
la operacién y la logistica empleada en los procesos electorales y mecanismas de
participacién ciudadana en el ambito central y distrital, coordinacidon, seguimiento y
apoyo operativo a drganos desconcentrados, administracién de recursos humanos, y
capacitacién de personal.

- AreadeExperiencia

CONOCIMIENTOS DESEABLES

X Normativa Electoral.

- | Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.

Normativa en materia de derechos politicos electorales de grupos de atencion prioritaria.

Manejo de Microsoft Office.

: _ HABILIDADES
1 Compromiso y responsabilidad.
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T Colaboracion y trabajo en equipo.

~ HABILIDADES

Organizacion del trabajo.

Etica y valores.

FUNCIONES

Integrar, elaborar y/o actualizar en coordinacién con las dreas ejecutivas y técnicas que correspondan,
el Manual o el documento normativo que aplicardn los érganos desconcentrados en la preparacién y
desarrollo de los mecanismos de participacidn ciudadana, asi como realizar las acciones necesarias para
capacitar sobre sus contenidos.

Integrar documentos téncicos, normativos y/o procedimentales en materia de geografia y organizacién,
para su aplicacion en el ambito central y/o descancentrado durante los mecanismos de participacion
ciudadana y ejercicios democréticos, asi como, en su caso, formular observaciones a los que elaboren
otras dreas ejecutivas y técnicas.

Revisar y analizar la viabilidad de las propuestas y aportaciones de los érganos desconcentrados a los
documentos técnicos y normativos, en materia de procesos de participacién ciudadana y ejercicios
democraticos, cuya aplicacidn corresponde a su dmbito de responsabilidad.

Apoyar, en su caso, en la elaboracion de anteproyectos de acuerdos del Consejo General del Instituto
Electoral, en materia de geografia y organizacion durante los mecanismos de participacion ciudadana y
ejercicios democraticos.

Participar en el proceso de elaboracidn, suscripcion, seguimiento y cumplimiento de los convenios que
celebre el Instituto Electoral con diversas instancias, relacionados con mecanismos de participacién
ciudadana y ejercicios democraticos.

Proporcionar aorientacion y apoyo, en su caso, a los drganos desconcentrados, para la aplicacidén de
documentos técnicos, y/o procedimentales durante los mecanismos de particicpacion ciudadana y
ejercicios democraticos.

Participar en las acciones y formulacion de propuestas de mejora regulatoria de los documentos técnicos
y normativos empleados en materia de geografia y organizacidn para organizar mencanismos de
participacidn ciudadana y ejercicios democraticos.

Proporcionar seguimiento a temas legislativos relacionados con los mecanismos de participacion
ciudadana, a efecto de apoyar en la armonizacidn de la normativa institutcional en materia de geografia
y organizacion.

Apoyar en la integracién, elaboracién y actualizacion de los documentos para la instrumentacidn de
consultas indigenas, en materia de geografia y organizacién, conforme a la normativa aplicable.

Desarrollar aguellas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

COMPETENCIA GRADO DE

_ Institucionales

_Dominio

Atencidn y servicio.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales Qrganizacién, Supervisién y Control.

Mejora Continua e Innovacién.
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Toma de Decisiones y Solucién de Problemas.
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COMPETENCIA GRADO DE

DomiNe

Administracién de procesos de participacién ciudadana. 4

Atencidn de asuntos juridicos.

Técnicas
e Instrumentacién de marco normativa.

v e W

Seguimiento a la operacién de drganos desconcentrados.




