IECM-JA080-19

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:
Subdirectora/or de Innovacién y Mejora
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~ Nivel de Responsabilidad ~ Nivellerérquico

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

Formacion Profesional

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Elaboracién y mejora de documentos técnicos y normativos, recopilacién, interpretacién
y andlisis de datos, conocimiento de la metodologia de la investigacidn, conocimiento de
la operacion y logistica empleada en los procesos de participacion ciudadana y, en su
caso, electorales en el ambito central y distrital, coordinacién, seguimiento y/o apoyo
operativo a drganos desconcentrados, administracion de recursos humanos, vy

capacitacion de personal.
Afios de Experiencia |
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CONOCIMIENTOS DESEABLES

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.

Manejo de Microsoft Office.
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Madernizacién de procesos electorales.

= HABILIDADES
Planeacion y seguimiento de objetivos.

2 Compromiso y responsabilidad. / I
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" HABILIDADES
| Organizacidn del trabajo.

Etica y valores.

FUNCIONES

1 Supervisar la investigacion de dreas de oportunidad, en la organizacién de procesos de participacidn
| ciudadanay, en su caso, electorales, susceptibles de ser atendidas mediante propuestas de innovacién y
mejora conforme a los fines institucionales y de acuerdo a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento al andlisis de la informacién sobre los procesos y procedimientos que se aplican en
organismos electorales locales, nacionales y extranjeros, a fin de formular propuestas que permitan la
innovacién y/o mejora de la organizacién de procesos de participacién ciudadana y, en su caso,
: electorales.

3 Dar seguimiento a la implementacion de los instrumentos tecnoldgicos que se utilicen en la organizacion
de procesos de participacién ciudadana para verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas
sobre su uso.

4 | Darseguimiento a los requerimientos técnicos, materiales y financieros de instrumentos tecnoldgicos en
| laorganizacion de procesos de participacidn ciudadana, para estimar las necesidades institucionales.
5 Supervisar la operacidn de los programas o sistemas informaticos utilizados en el drea, para verificar su
funcionamiento.
- 6 | Supervisar la integracion, elaboracidn y/o actualizacién de documentos técnicos y normativos relativos

a los procesos de participacion ciudadana en la Ciudad de México, para que sean aplicados por los
i Organos Desconcentrados del Instituto Electoral.

7 Coordinar las propuestas de disefios de documentos normativos en materia de nuevos mecanismos de
participacion ciudadana.

Dar seguimiento a la orientacidn y apoyo, en su caso, a los érganos desconcentrados, para la aplicacién
de documentos técnicos y normativos en materia de participacion ciudadana.

Desarrollar aquellas funciones que le encomiende su superior jerdrquico.
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| Atencién y servicio.

| Apego a valores institucionales.

Institucionales
| Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

| Manejo y Andlisis de Informacién.

| Mejora Continua e Innovacion.

Organizacién, Supervision y Control.

| Toma de Decisiones y Solucién de Problemas.

Administracién de procesos de participacién ciudadana.

*?Té’;bhicas |_Gestién de bases de datos.

Instrumentacion de marco normativo.

Seguimiento a la operacién de érganos desconcentrados.
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