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Directora o Director de Organizaciones de Direccion Ejecutiva de Participacion
S8R 808550 Participacion Ciu?iadana Ciudadana y Capacitacion
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Directora Ejecutiva o Director
Ejecutivo de Participacion Libre Designacion Medio
Ciudadana y Capacitacion
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

-..-L T
004

009
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico
Licenciatura — ~ Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Ciencia Politica, Administracion Publica, Derecho, Sociologia, Economia, Pedagogia o

equivalentes.
Formacion Profesional

Planeacion, elaboracion y ejecucion de programas y actividade
relacionadas con la evaluacion de proyectos, vinculacion y atencion
2 ciudadana, seguimiento de proyectos institucionales basado en resultados,
manejo y aplicacion de metodologias de evaluacion, organizacion vy
administracion de procesos, trabajo de campo.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana y Medios de Impugnacion.

Manejo de Microsoft Office y preferentemente redes sociales.

Interpretacion y aplicacion de disposiciones normativas.

1
2
3
4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.
5
6
7

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

Iniciativa y toma de decisiones.

Planeacién y seguimiento de objetivos.

1

2

3 Compromiso y responsabilidad.
4 | Eticay valores.
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Coordinar el funcionamiento de las areas y del personal que integra la estructura de Ia
Direccién de Area, con el objeto de asegurar la atencion de los asuntos a su cargo.

Coordinar la implementacion de las acciones para llevar a cabo los mecanismos dg
democracia directa, instrumentos de democracia participativa y en su caso instrumentos
de control, gestion y evaluacion de la funcidn publica gue organice el Instituto Electoral,
con el fin de cumplir con los ordenamientos referidos en la ley.

Coordinar la organizacion e implementacion de la eleccién de los 6drganos de
presentacion ciudadana, asi como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de
cumplir con lo establecido en la normatividad aplicable.

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

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

Coordinar los programas en las materias de su competencia, asi como el contenido de
planes de estudio, materiales didacticos, manuales, instructivos, estrategias
procedimientos para su presentaciéon y aprobaciéon ante la Comision Permanente de
Participacion Ciudadana y Capacitacién.

Coordinar las acciones que den cumplimiento a los acuerdos gue deriven de los convenios
de cooperacion con instituciones de educaciéon superior, autoridades de gobiemo y
organizaciones de la sociedad civil en materia de participacion ciudadana conforme a la
normatividad aplicable.

Organizar sistemas de coordinacién y comunicacion que permitan dar seguimiento a log
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, para que sean implementados por las personas adscritas
a las Direcciones Distritales.

Coordinar la elaboracion de programas de capacitacion, educacion y asesoria, asi comd
las estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos, necesarios para el
funcionamiento y difusion de los 6rganos de representacion ciudadana y la ejecucion de
los mecanismos de democracia directa e instrumentos de democracia participativa, para
_gue sean implementados por las personas adscritas a las Direcciones Distritales.

10

Coordinar la entrega de apoyos materiales y credencializacién que requieran los érgano
de representacion ciudadana, para el desarrollo de sus funciones.

11

Coordinar el proceso de seguimiento y evaluacion del desempefio de los érganos de
representacion ciudadana, para su posterior remision a las autoridades correspondientes.

12

Coordinar el disefio de metodologias e indicadores, mecanismos, sistemas e instrumentos
de seguimiento y evaluacion a los 6rganos de representacion ciudadana, a fin de identificar
areas de oportunidad que permitan su mejora continua.

13

Coordinar la asesoria y acompanamiento a las Direcciones Distritales, asi como establece
los mecanismos y procedimientos para la atencién oportuna o solucién de conflictos
controversias que se generen entre las personas integrantes de los organos d
representacion ciudadana.

14

Coordinar la estrategia de difusion de las actividades que deriven de la ejecucion de lo
mecanismos e instrumentos de democracia participativa, asi como aquellas qu

desarrollen los érganos de representacion ciudadana, con el objeto de promover la
participacion y el cumplimiento de las obligaciones politico-electorales.

15

Coordinar a las areas adscritas a su cargo para que se lleven a cabo las actividade
relacionadas con las politicas y programas generales, el Programa Operativo Anual, |
elaboracion de informes y la atencién a las solicitudes de informacién, asi como al resto d
las tareas que le encomiende la persona superior jerarguica, con el fin de cumplir con lo
establecido en la normatividad aplicable.
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16 Coordinar la implementacién de los planes o programas de atencion ciudadana orientados
a dar asesoria oportuna a aquellas personas que lo soliciten, conforme a la normatividad
en materia de participacion ciudadana.

17 Coordinar la atencion a las Solicitudes de Informacién Publica del area, para la respuest
oportuna en términos de la normatividad en materia de transparencia. T

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

19 Coordinar las actividades relacionadas con la instalacion y renovacion de los 6rganos de
representacion ciudadana y sus instancias de coordinacién, representacion o conduccion
de los trabajos.

20 Coordinar las actividades que deriven del Sistema de Gestion de Calidad.

21 Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que

instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de
area.

Institucionales

Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.
Trabajo colaborativo.

Transversales | Vinculacion.

Organizacion, supervision y control.
Planeacion y estrategia.
Toma de decisiones y solucién de problemas.

Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana.
Difusion y comunicacion institucional.

Disefo de estrategias de aprendizaje.

Estadistica electoral y de participacion ciudadana.
Evaluacion del desempefio.

Instrumentacién de marco normativo.

Intervencion educativa y capacitacion.




