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Direccion Ejecutiva de Participacion
Ciudadana y Capacitacion

Cadigo Cargo/Puesto

Adscripcion

Coordinadora o Coordinador de

Participacién Ciudadana Libre Designacion Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacién Grado ocupacional
009 019
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Carrera comercial o Técnica

Certificado

Nivel de Instruccién

Grado de Avance

No aplica

Formacion Profesional

No aplica

No aplica

Anos de Experiencia

Area de Experiencia

1 Administracion.

Redaccion y ortografia.

Manejo de Microsoft Office.

Organizacion del trabajo.

Compromiso y responsabilidad.

1
2

3 Colaboracién y trabajo en equipo.
2

Etica y valores.
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uxiliar la gestion y el seguimiento para la adquisicion de bi

1 enes y servicios requeridos por,
el area, a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

2 Informar sobre las necesidades operativas del area, a fin de proveer los tramites
administrativos para solventarlas.

3 Apoyar en el seguimiento al avance de metas y compromisos del area, para promover su
cumplimiento.

4 Auxiliar en la integracion y el seguimiento del Programa Operativo Anual y el Presupuesto
de Egresos correspondiente al area, para contribuir al cumplimiento de las metas|
establecidas.

5 Apoyar la recepcion, registro, clasificacion, distribucion y seguimiento de los documentos
y correspondencia del area, para el cumplimiento de sus atribuciones.

6 Apoyar la integracion de los informes y reportes sobre las actividades realizadas por e
area para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

7 Gestionar las altas, bajas, cambios y tramites relacionados con el mobiliario, para proveer|
a la Direccion Ejecutiva de los recursos materiales necesarios para el desempefio de sus
funciones.

8 Apoyar en el seguimiento a los recursos financieros del érea, con la finalidad de garantizar
su correcta aplicacién y comprobacién.

9 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.
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Institucionales

Atencién y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales SR IT I | S

Comunicacién institucional.
Cultura tecnologica.

i
|

Manejo y analisis de informacion.
Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Técnicas

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios.
Control patrimonial, servicios generales y mantenimiento.

Gestion de recursos financieros.
Logistica de eventos institucionales.
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