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M

IDENTIFICACI

-

"DEL PUESTO

7-015-007-C195

Jefa o Jefe de Departamento de
Modernizacion e Innovacion

Direccion Ejecut'iva de Organizacion
Electoral y Geoestadistica

Especiales

Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Directora o Director de N
Geografia y Proyectos Concurso Medio

Superior Jerarquico

Tipo de Designacion

Grado ocupacional

~ Posicién Jerarquica

007

015

Nivel de Responsabilidad

Nivel Jerarquico

____Instruccién Formal Requerida

e

Licenciatura

Titulo

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Psicologia, Administracién, Trabajo Social, Sociologia, Ciencias Politicas y Administracién
Publica, Informatica, Relaciones Internacionales, Derecho o equivalentes.
Formacion Profesional

___Experiencia Laboral Requerida

2 Administracion, documentacion electoral, desarrollo de investigacion y
disefio de proyectos.

Afos de Experiencia Area de Experiencia

 Conocimientos’

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccidon de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos.

Manejo de Microsoft Office.

Modemizacion de procesos electorales.
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Manejo de Bases de datos.

Habilidades e =

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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1 Analizar el funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas, utilizadas en la organizacior]
de procesos de participacion ciudadana y, en su caso, electorales, para ser atendidas
mediante propuestas de innovacion.

2 Elaborar los documentos técnicos y procedimentales con el andlisis correspondiente para
el uso parcial o total de sistemas e instrumentos tecnologicos en los procesos electorales
y de participacién ciudadana.

3 Evaluar las areas de oportunidad de los programas, actividades institucionales y proyectos
especiales asignados al area para implementar propuestas de mejora en futuros ejercicios.
4 Revisar los requerimientos técnicos, materiales y financieros para el uso de instrumentos

tecnologicos en la organizacion de procesos de participacién ciudadana y, en su caso
electorales, para determinar las necesidades institucionales.

5 Proponer el contenido del documento tecnico con las caracteristicas, requisitos y criterios
para la ubicacién de las Mesas Receptoras de Votacién y Opinion de los mecanismos dg
participacion ciudadana.

6 Coordinar e integrar el Listado de ubicacion de Mesas de los mecanismos de participacior
ciudadana para su implementacion en la Jornada electiva y consultiva.
7 Proponer el contenido del documento técnico con los criterios para la entrega recepcion

de paquetes en el ambito de las Direcciones Distritales, a fin de organizar y cumplir con
esta fase de los mecanismos de participacion ciudadana.

8 Coordinar la operacién del Centro de Informacion Telefonica del Instituto Electoral de Ig
Ciudad de México, a fin de orientar a la ciudadania sobre las atribuciones, eventos y
actividades institucionales.

9 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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Atencién y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Cultura tecnolégica.

Manejo y analisis de informacion.

Mejora continua e innovacion.
Transversales | Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.
Administracion de procesos de participacién ciudadana.
Gestion de bases de datos.

Instrumentacion de marco normativo.

Seguimiento a la operacion de organos desconcentrados

Institucionales

Técnicas
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