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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

8-017-008-C227 Analista Dirección Ejecutiva de Participación 
Ciudadana y Capacitación 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Concurso Operativo Gapacrtación 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Poslclon Jerárquica 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucclon Fonna. Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho, Economía , Administración Pública, Ciencias Políticas, Sociología, Pedagogía, 

Comunicación, Diseño, PsicoloQia, Trabajo Social, o eQuivalentes. 
Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

1 
Participación ciudadana o procesos electorales y de participació 
ciudadana. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 
2 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

3 Manejo de Microsoft Office. 

4 Normativa en materi a de Derechos Humanos y Género. 

S Manejo de redes sociales. 

6 Diseño de contenidos de capacitación . 

7 Manejo de bases de datos, análisis de datos y estad ística. 

S Diseño instruccional de cursos de capacitación. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

,\ 3 ~tica y valores. 
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1 Apoyar en los programas de las malerias de su competencia , así como el contenido de 
materiales didácticos, manuales. instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias, 
para su presentación y aprobación ante la Comisión Permanente de Participación 
Ciudadana y Capacitación. 

2 Auxi liar en la planeación, operación y seguimiento al programa de Capacitación 
Educación , Asesaria y Comunicación sobre las atribuciones de los órganos de 
representación ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadanía en general , a fin de 
que sean implementados por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento a lo establecido 
en los convenios de colaboración. 

3 Proponer acciones de mejora a los programas de capacitación , materiales didácticos 
estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para e 
funcionamiento y difusión de tos órganos de representación ciudadana. a fin de qUE 
cumplan con lo establecido en la Ley de Participación local y sirva como insumo para la 
evaluación. 

4 Gestionar la estrategia de difusión de las actividades que desarrollen los órganos de 
representación ciudadana con el objeto de promover la participación y el cumplimiento de 
las obligaciones politico-electorales. 

5 Apoyar en la coordinación y seguimiento a los trabajos y procesos en materia dE 
participación ciudadana, mecanismos y órganos de representación ciudadana , para q~E 
sean implementados por las Direcciones Distritales conforme a lo previsto en la Ley dE 
Participadón Ciudadana. 

6 Apoyar en la organización e implementación de la elección de los órganos de 
representación ciudadana , asi como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de 
cumplir con lo establecido en la Ley de Participación Ciudadana. 

7 Apoyar en la organización e implementación de los mecanismos e instrumentos de 
participaCión ciudadana que en su caso se promuevan. 

8 Apoyar en las actividades de seguimiento y atención ciudadana a aquellas personas que 
lo soliciten, conforme a la nonnatividad en materia de participación ciudadana, con el objeto 
de promover la participación ciudadana. 

9 Apoyar en la atención a las Solicitudes de Información Pública del área. para la respuesla 
oportuna en términos de la normatividad en materia de transparencia. 

10 Apoyar en el diseño y seguimiento de las acciones vinculadas con la operación de las 
.. plataformas v medios diQitales para cumplir con la normalividad. 

11 Apoyar en las actividades que deriven del Sistema de Gestión de Calidad. 
12 Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia , así como las que 

instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del 
área. 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

~tención y servicio al cliente . 1 
Apego a valores institucionales. 1 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Comunicación Institucional. 2 

Cultura Tecnológica. 2 
Transversales 

Inteligencia emocional . 1 

Adaptabilidad. 1 

Administración de procesos de participación ciudadana. 1 

\1\ \ 
Difusión y comunicación institucional. 1 

Té'1 iet" Gestión de bases de datos. 1 

Diseño de estrategias de aprendizaje 1 

'--
JJ\}V 


