IECM-JA123-23

s e Catalogo de Cargos y Cédigo: SNDRDE_ICFI?!M
" Fasstos 06taRama Revisién'l:f!%‘f;)ssig(l).zga
N/ Administrativa del IECM ;

30 4-(2212 Directora Ejecutiva o Director Ejecutivo de Direccion Ejecutiva de Participacion|

Fecha de expedicién: 30-11-2021

Participacion Ciudadana y Capacitacion Ciudadana y Capacitacion
Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Secretaria Ejecutiva o Secretario| Consejo General del Instituto )
Ejecutivo Electoral de la Ciudad de Superior
Meéxico
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

002 004

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura : “Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Materia politico-electoral o de participacion ciudadana.

Formacion Profesional

3 Tener experiencia comprobada en materia politico electoral o de
participacion ciudadana.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana y Medios de Impugnacion.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Liderazgo.

Iniciativa y toma de decisiones.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.
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Etica y valores.
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Organizar el funcionamiento de las
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areas y del personal que integra la estructura de la
Direccion Ejecutiva, a fin de garantizar el cumplimiento de sus atribuciones.

Dirigir la realizacion de los proyectos de los programas en materia de Participacion
Ciudadana y de Capacitacion, para su presentacion y aprobacion ante los organos
colegiados competentes.

Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de la Direccion
Ejecutiva, para su presentacion y aprobacién ante los érganos colegiados competentes.

Plantear la implementacién de las acciones para llevar a cabo los mecanismos de
democracia directa, instrumentos de democracia participativa y, en su caso, inslrumentosr
de control, gestion y evaluacion de la funcion publica que organice el Instituto Electoral,
con el fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Coordinar el proceso de registro, refrendo, asesoria y capacitacion de organizaciones
ciudadanas y de observatorios ciudadanos, con el fin de cumplir lo establecido en Ia
normatividad aplicable.

Dirigir las acciones que den cumplimiento a los acuerdos que deriven de los convenios de
cooperacién con instituciones de educacion superior, autoridades de gobiermno vy
organizaciones de la sociedad civil en materia de participacién ciudadana, conforme a la
normatividad aplicable.

Establecer sistemas de coordinaciéon y comunicacion que permitan dar seguimiento a lo
trabajos en materia de participacion ciudadana, mecanismos de democracia directa,
instrumentos de democracia participativa, y en su caso, instrumentos de control, gestion
y evaluacion de la funcion publica, conforme a la normatividad aplicable.

Organizar la asesoria y acompafamiento a las Direcciones Distritales, asi como establecer
los mecanismos y procedimientos para la atencién oportuna o solucién de conflictos y
controversias que se generen entre las personas integrantes de los érganos de
representacion ciudadana.

Dirigir las estrategias de difusion de las actividades que deriven de la ejecucion de los
mecanismos de democracia directa, instrumentos de democracia participativa, y en su
caso, instrumentos de control, gestion y evaluacion de la funcién publica, que organice el
Instituto Electoral, asi como aquellas que desarrollen los organos de representacion
ciudadana, con el objeto de promover la énaﬂicipacién y cumplimiento de derechos y
obligaciones en materia de participacién ciudadana.

10

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

11

Dirigir las tareas de verificacion, respecto de la aplicacion de estrategias, planes vy
programas para la integracion de mesas directivas de casilla y capacitacién electoral en
los procesos electorales locales, concurrente y extraordinarios, de conformidad con la
normatividad aplicable.

12

Dirigir las actividades de seguimiento a la integracion de las mesas directivas de casilla,
mesas receptoras de votacion y opinion de los mecanismos de democracia directa e
instrumentos de democracia participativa, con el fin de garantizar su funcionamiento
conforme a la normatividad aplicable.

13

Establecer los vinculos institucionales con el sector educativo, autoridades
gubernamentales, organismos auténomos y organizaciones civiles, para la promocion vy
divulgacién de los mecanismos de democracia directa, instrumentos de participacion

ciudadana, y en su caso, instrumentos de control, gestion y evaluacion de la funcion
publica.

14

Supervisar la elaboracion de las propuestas de contenidos y demas materiales de apoya
para la educacion, capacitacion, asesoria y comunicaciéon de los dérganos de
representacionciudadana, y ciudadania en general para su presentacion y aprobacion ante
el érgano colegiado competente.

15

Asegurar, en el ambito de sus atribuciones, el cumplimiento de los Acuerdos emitidos por
las distintas instancias directivas del Instituto Electoral.
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16 Asistir a las sesiones de Consejo General, Comisiones, Comités y Junta Administrativa, as
como a las reuniones de trabajo con las personas: Consejera Presidenta o Consejero
Presidente, Consejeras y Consejeros Electorales, Secretaria Ejecutiva y Secretaria
Administrativa.

17 Las demas que le confiera la normativa del Instituto Electoral, asi como aquellas que le
encomiende |a persona superior jerarquica.
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‘ Competencia
i

Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Negociacion.

Planeacion y estrategia.

Toma de decisiones y solucion de problemas.

Vinculacioén.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Técnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana.

Difusién y comunicacion institucional.

Disefio de estrategias de aprendizaje.

Estadistica electoral y de participacion ciudadana.

Evaluacion del desempefio.

Instrumentacion de marco normativo.

Intervencion educativa y capacitacion.
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