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Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura 75%

Nivel de Instruccion Grado de Avance
Derecho, Ingenieria en Sistemas, Informatica, Ciencia Politica, Sociologia, Comunicacion,
Disefo, Trabajo Social, Pedagogia o equivalentes.

Formacidn Profesional

— R
Participacion ciudadana o procesos electorales y de participacion
ciudadana.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de bases de datos, analisis de datos y estadistica.

Manejo de redes sociales.

1
2
3
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5 Manejo de sistemas y su implementacion.
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Diserio de contenidos.

Compromiso y responsabilidad.

2 Colaboracién y trabajo en equipo.

3 | Eticay valores.
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Puestos de la Rama
Administrativa del IECM

Integrar informacion de los programas en las materias de su competencia, contenido de
materiales didacticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos y convocatorias,
para su presentacion y aprobacion ante la Comision Permanente de Participacion
Ciudadana y Capacitacion.

Auxiliar en la planeacion, operaciéon y seguimiento al programa de la evaluacion de
desempefio de los 6rganos derepresentacion ciudadana, a fin de que sea implementadd
por las Direcciones Distritales y dar cumplimiento a lo establecido en los convenios de
colaboracion.

Apoyar en el proceso de evaluacion del desempefio de los 6rganos de representacior
ciudadana para asegurar que se lleve a cabo, en los términos establecidos por Ig
normatividad en la materia, y generar informacion para la toma de decisiones.

Apoyar en el disefo y aplicacidon de metodologias e indicadores, mecanismos, sistemas e
instrumentos de seguimiento y evaluacién a los érganos de representacion ciudadana, a
fin de identificar areas de oportunidad que permitan su mejora continua.

Colaborar en las recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion, planes dd
estudio, materiales didacticos, estrategias, procedimientos, manuales, formatos e
instructivos, necesarios para el funcionamiento y difusién de los érganos de representacion
ciudadana, a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacion Ciudadana
y sirva como insumo para la evaluacion.

Apoyar la estrategia de difusion de las actividades que desarrollen los 6rganos dew
representacion ciudadana con el objeto de promover la participacion y el cumplimiento de
susfunciones.

Desarrollar las actividades relacionadas con las politicas y programas generales, el
Programa Operativo Anual, y la elaboracion de informes.

disponibles para su consulta, analisis y generacion de informacion que facilite la toma d

Integrar las bases de datos de los 6rganos de representacion ciudadana a fin de que esté%
decisiones.

Colaborar en la organizacion e implementacion de la eleccion de los drganos de
representacion ciudadana, asi como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de
cumplir con lo establecido en la Ley de Participacion Ciudadana.

10

Apoyar en la organizacion e implementacion de los mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana que en su caso se promuevan.

11

Apoyar en la atencion a las Solicitudes de Informacion Publica del area, para la respuestg
oportuna en términos de la normatividad en materia de transparencia.

12

Apoyar en el disefio y seguimiento de las acciones vinculadas con la operacion de las
plataformas y medios digitales para cumplir con la normatividad.

13

Apoyar en las actividades que deriven del Sistema de Gestion de Calidad.

14

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

Comunicacién institucional.
Cultura tecnolégica.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

écnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana.
Evaluacion del desempenio.
Gestion de bases de datos.

Al Aaam NN A== -

\



