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JP U : Direccion Ejecutiva de Participacion
8-017-008-C219 Analista Ciudadana y Capacitacion
Cddigo Cargo/Puesto Adscripcion

Jefa o Jefe de Departamento de
Mecanismos de Democracia

Directa e Instrumentos de Concurso Operativo
Participacion Ciudadana
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

LLLLL

008 017
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
“Licenciatura
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Derecho, Ciencia Politica, Sociologia, Comunicacion, Ingenieria en Sistemas, Informatica,
Disefio, Trabajo Social, Pedagogia o equivalentes.

Formacién Profesional

Participacion ciudadana o procesos electorales y de participacion

1 ciudadana.

Afos de Experiencia : ' Area de Experiencia

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Manejo de Microsoft Office.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Manejo de redes sociales.

Disefio de contenidos.

Manejo de bases de datos, analisis de datos y estadistica.
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Manejo de Sistemas y su implementacién.

1

Compromiso y responsabilidad.

1
2 Colaboracion y trabajo en equipo.
3

\ 4 Etipa y valores.




IECM-JA123-23

P Catalogo de Cargos y Codigo: SA/DRDE/CCP/01

CIUDAD DE MEXICO
)_4_'

N7

Puestos de la Rama Revision: 00

o : Revision: 18-08-2023
Administrativa del IECM Fecha de expedicion: 30-11-2021

e i

iy LE i %
et w7} £

‘; ‘&'\-' { TRh ﬁ‘“

i e o

"Apoyar en la elaboracion de informes sobre
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el Programa Operativo Anual, del Programa
Institucional de Participacion Ciudadana y demas documentos, a fin de cumplir con I3
normatividad aplicable.

Apoyar en la elaboracion de programas en las materias de su competencia, informes,
convocatorias, manuales, instructivos, circulares, oficios y procedimientos asi como el
contenido de materiales didacticos, a fin de garantizar el correcto desarrollo y ejecucion de
mecanismos de participacion ciudadana, con el proposito de cumplir con los objetivos de
la Direccion Ejecutiva.

Colaborar en la difusion y desarrollo de la convocatoria a la Consulta Ciudadana de
Presupuesto Participativo, eleccion de los organos de representacion ciudadana,
mecanismos de democracia directa, instrumentos de democracia participativa e
instrumentos de control, gestion y evaluacion de la funcién publica, con el objetivo de
cumplir con la ley de la materia.

Apoyar en la organizacion y desarrollo de los mecanismos de democracia directa,
instrumentos de democracia participativa e instrumentos de control, gestion y evaluacién
de la funcion publica, previstos en la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de
México.

Apoyar en el disefio y aplicacion de instrumentos y herramientas de seguimiento
administrativo, con el fin de mejorar el desempefio del area.

Atender y auxiliar en las gestiones correspondientes a los apoyos materiales y otros
recursos, con el fin de cumplir con el derecho que la Ley de Participacion Ciudadana otorga
a los organos de representacion ciudadana.

Colaborar en la sistematizacion, actualizacion de la informacién y bases de datos que se
generan a partir de la organizacion y desarrollo de los mecanismos de democracia directa,
instrumentos de democracia participativa e instrumentos de control, gestion y evaluacion
de la funcion publica, previstos en la Ley de Participacién Ciudadana de la Ciudad de
México.

Apoyar las actividades que deriven del uso de los sistemas, programas y moédulos
informaticos, relacionados con las actividades del area, a fin de contar con un soporte de
informacion efectivo.

Apoyar en las actividades que deriven de la celebracion de la elecciéon de dérganos de
representacion ciudadana, consulta ciudadana de presupuesto participativo, asi como de
mecanismos e insirumentos de participacion ciudadana de acuerdo con la planeacion
establecida por la Direccion.

10

Apoyar en la realizacion y coordinacion de atencion y asesoria, con el objeto de contribuir
con los proyectos de los organos de representacion ciudadana.

11

Apoyar la integracion, renovacion y seguimiento de los drganos de representacion
ciudadana e instancias de coordinacion, asi como en su plan de frabajo, con el fin de
contribuir con sus proyectos.

12

Apoyar en la elaboracion de planes, informes y estrategias de difusion y organizacién que
se requieran en la Direccidon Ejecutiva, con el propésito de cumplir con los objetivos del
area.

13

Colaborar en las actividades de difusion del desarrollo y organizacion de los mecanismos
de democracia directa, instrumentos de democracia participativa e instrumentos de control
gestién y evaluacién de la funcién publica, previstos en la Ley de Participaciéon Ciudadana
de la Ciudad de México.

14

Elaborar y proponer los formatos e instructivos necesarios y auxiliar a las Direccionei
Distritales en los procedimientos, confeccion de formatos e instructivos, relativos a o
organos de representacion ciudadana, para contribuir con su operacion y funcionamiento.

15

Apoyar en la elaboracion de documentos normativos y sistemas informaticos, con el fin de
orientar el proceso consultivo del Presupuesto Participativo, eleccion de los érganos dg
representacion ciudadana, mecanismos de democracia directa, instrumentos deg
democracia participativa e instrumentos de control, gestion y evaluacion de la funcion
publica, asi como en el seguimiento del Programa Operativo Anual del area.
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16 Auxiliar en la atencion a la ciudadania, a las solicitudes de informacion del
conformidad con los flujos de comunicacion organizacional establecidos, a fin de cumplir
con las asesorias y consultas requeridas.

area, de

17 Apoyar en la atencién a las Solicitudes de Informacion Publica del area, para la respuestd
oportuna en términos de la normatividad en materia de transparencia.

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

19 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 de
area.

Institucionales

Atencién y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion institucional.

Cultura tecnolégica.

Manejo y andlisis de informacion.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Técnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana.

Difusién y comunicacion institucional.

Estadistica electoral y de participacion ciudadana.

Gestion de bases de datos.
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