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Jefa o Jefe de Departamento de Direccion Ejecutiva de Participacion
8-015-007-C226 Capacitgcién Ciudadana y Capacitaci(?n
Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de
Capacitacion, Evaluacion y Concurso Medio
Seguimiento
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

3 3 ¥
Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccién Grado de Avance
Ciencias Politicas, Administracion Publica, Sociologia, Derecho, Psicologia, Pedagogia,
Trabajo Social 0 equivalentes.

Formacion Profesional

Atencion y capacitacion ciudadana, evaluacion de resultados, elaboracio
2 de materiales didacticos, de estrategias de difusion, relaciones con
organizaciones e instituciones, trabajo de campo, seguimiento a Ia
capacitacion de los érganos de representacion ciudadana.
Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Desarrollo de procedimientos de seguimiento de actividades.

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

Disefo de contenidos de capacitacion.

1
2
3
4
5 Manejo de Microsoft Office y de redes sociales.
6
7
8
9

Disefio instruccional de cursos de capacitacion.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

1
2

\ 3 Organizacion del trabajo.
i Eficay valores.
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Partlapar en los programas de las materias de su competencia, asi como ) en la elaboraclon
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de contenido de materiales didacticos, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos
ﬁconvocatonas para su presentacion y aprobacion ante la Comision Permanente de
articipacion Ciudadana y Capacitacion.

Participar en la capacitacion y los convenios de colaboracion, para el seguimiento del
programa de Capacitacion, Educacion, Asesoria y Comunicacion sobre las atribuciones de
los érganos de representacion ciudadana, organizaciones ciudadanas y ciudadania en
general a fin de que sean implementados por las Direcciones Distritales.

Proponer recomendaciones de mejora a los programas de capacitacion y evaluacion
materiales didacticos, estrategias, procedimientos, manuales, formatos e instructivos
necesarios para el funcionamiento y difusion de los organos de representacion ciudadana

a fin de que cumplan con lo establecido en la Ley de Participacién Ciudadana y sirva como
insumo para la evaluacion.

Proponer el contenido de materiales didacticos, manuales, instructivos y estrategias parg
la capacitacion dirigida a los organos de representacion ciudadana, organizaciones
ciudadanas Eciudadania en general para que sean implementados por el personal de las
Direcciones Distritales.

Participar en el seguimiento a las actividades de capacitacion dirigida a los érganos de
representacion ciudadana, con el fin de identificar areas de mejora y sirva como insumg
para la evaluacion.

Participar en la organizacion e implementacion de la eleccion de los 6rganos de
representacion ciudadana, asi como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin de
cumplir con lo establecido en la Ley de Participacion Ciudadana.

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

Supervisar la ejecucion del plan de atencion ciudadana que permita dar asesoria oportuna
en materia de participacion ciudadana a aquellas personas que lo soliciten, con el objeta
de promover la participacion ciudadana.

Proponer y coordinar la estrategia de difusion de las actividades que desarrollen los
organos de representacion ciudadana, con el objeto de promover los derechos y
obligaciones en materia de participacion ciudadana.

10

Verificar que se lleven a cabo las actividades relacionadas con las politicas y programas
generales, el Programa Operativo Anual, la elaboracion de informes y la atencion a las
solicitudes de informacion.

11

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

12

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

13

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

14

Desarrollar aguellas 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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Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion institucional.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Técnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana.

Difusion y comunicacion institucional.

Disefio de estrategias de aprendizaje.

Gestion de bases de datos.
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