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. o _ IDENTIFICACION DEL PUESTO

' . Direccion Ejecuti.i.'r'é de Organizacion
FOTEROS-C199 Analista Electoral y Geoestadistica
Cédigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de | ‘ _
Procedimientos y Métodos Concurso j Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Desighacién | Grado ocupacional |
- . Posicion Jerarquica
008 ] 017
Nivel de Responsabilidad | Nivel Jerarquico S|

Ihstruccién Formal Requerida

Licenciatura 75%

Nivel de Instruccién Grado de Avance

Administracion, Administracion Pablica, Ciencias Politicas, Contaduria Publica, Derecho,
Disefio Grafico, Disefio Industrial, Economia, Fisica, Geografia, Informatica, Ingenieria,
Ingenieria Industrial, Matematicas Aplicadas y Computacién, Programacion Web,

Formacién Profesional

____Experiencia Laboral Requerida -

institucionales.

Administrativa y electoral; manejo y procesamiento de bases de datos;
conocimiento de la operacién y la logistica empleada en los procesos
electorales, mecanismos de participacion ciudadana y consultas indigenas|
1 y afromexicanas en el ambito central y distrital; seguimiento y apoyo
operativo a organos desconcentrados; y redaccion de documentos

Anos de Experiencia Area de Experiencia A

T Conocimientos Deseables

1 Procedimientos electorales.

2 Procedimientos en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

3 Procedimientos en materia de Participacion Ciudadana.

4 Procedimientos en materia de Derechos Humanos.

5 Procedimientos y operacién en materia de Derecho de Consulta Indigena y Afromexicana

6 | Manejo de Microsoft Office y Excel.

{ Conocimientos de paqueteria Corel Draw, Page Maker e llustrator.

S T ~ Habilidades

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

3 Etica y valores.
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RO o,

entrados
en la preparacion y desarrollo de los mecanismos de participacion ciudadana, asi como
apoyar en la instrumentacion de la capacitacion sobre sus contenidos.

Elaborar los documentos técnicos, normativos o procedimentales en materia de geografia
y organizacion para su aplicacion en el ambito central o desconcentrado durante lo
procesos electorales, mecanismos de participacién ciudadana, consultas indigenas y
afromexicanas, y ejercicios democraticos.

Integrar propuestas y aportaciones de los érganos desconcentrados a los documentos
técnicos y normativos, en materia de procesos electorales, mecanismos de participacion
ciudadana y ejercicios democraticos.

Apoyar, en su caso, en la integracion y propuestas de textos susceptibles de ser
incorporados en anteproyectos de convenios y acuerdos del Consejo General del Instituta
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.

Auxiliar, en su caso, a los 6rganos desconcentrados para la aplicacion de documentos
técnicos, normativos y procedimentales durante los mecanismos de participacion
ciudadana y ejercicios democraticos.

Apoyar en el seguimiento a temas legislativos y eventos institucionales sobre el Derecho
de Consulta Indigena y Afromexicana y los mecanismos de participacion ciudadana, a
efecto de apoyar en la armonizacion de la normativa institucional y procedimientos en
materia de geografia y organizacion.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del
area.

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Transversales

Manejo y analisis de informacion.
Mejora continua e innovacion.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Administracion de procesos de participacion ciudadana.
Instrumentacion de marco normativo.
Seguimiento a la operacion de 6rganos desconcentrados.
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