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Jefao Jef de Departaento de
Instrumentos de Democracia Participativa

Ciudadana y Capacitacion

Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de
Mecanismos e Instrumentos de Concurso Medio
Participacion Ciudadana
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Ciencia Politica, Administracion Publica, Derecho, Pedagogia, Sociologia o equivalentes.

Formacion Profesional

=xperiencia Laboral Requerida W Ink
Estudio, interpretaciéon y aplicacion de normas juridicas; elaboracion d
anteproyectos de normas juridicas; disefio e implementacion de
2 procedimientos; atencién ciudadana y autoridades; elaboracion de
dictamenes, resoluciones y documentos de comunicacion; trabajo en
campo; elaboracion de formatos, instructivos y materiales didacticos.
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Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana y Medios de Impugnacion.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Normativa de la administracion publica.

Integracion de manuales de procedimientos e instructivos de operacion.

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

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.

Etica y valores.
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Participar en la organizacién y desarrollo de los mecanismos de democracia directa
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instrumentos de democracia participativa e instrumentos de control, gestion y evaluacio
de la funcion publica, previstos en la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de
México.

Participar en la elaboracion de los programas institucionales en las materias de s
competencia, asi como de circulares, manuales, instructivos, estrategias, procedimientos
oficios y convocatorias, a fin de garantizar el correcto desarrollo y ejecucién de lo
instrumentos de democracia participativa para su presentacion o aprobacion ante el 6rgano
colegiado competente.

Participar en la organizacion e implementacion de la consulta de presupuesto participativo
y de los instrumentos de democracia participativa

Participar en el seguimiento del Programa Operativo Anual y programas institucionales en
materia de participacion ciudadana.

Participar e informar en las actividades relativas al seguimiento del Programa Operativo
Anual, asi como del Plan General de Desarrollo Institucional, para cumplir las atribucionesl
establecidas en la normatividad en materia de participacion ciudadana.

Asesorar, en coordinacion con las Direcciones Distritales, sobre las actividades de
dictaminacion de los proyectos de la consulta de presupuesto participativo.

Asesorar en la organizacion e implementacion de las asambleas ciudadanas en materia
de presupuesto participativo y temas diversos.

Orientar, en coordinacion con las Direcciones Distritales, a |a poblacion interesada en |a
ejecucion del presupuesto participativo y sobre las instancias competentes para conocer
de las inconformidades que se generen, a fin de contribuir con los principios rectores de
participacion ciudadana y la practica de la ciudadania plena.

Participar en la organizacion e implementacion de la eleccion de los 6rganos de
representacion ciudadana, Junta de representacion, asi como la Consulta de Presupuesto
Participativo, con el fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Participacién Ciudadana
Analizar y sistematizar la informacion contenida en las bases de datos relacionadas con I
consulta de presupuesto participativo.

Orientar en coordinacion con las Direcciones Distritales, a la poblacidon interesada en
conocer sobre los mecanismos y procedimientos para la atencién y solucién de conflictos
que se generen en la integracion y funcionamiento de los 6rganos de representacion
ciudadana e instancias de coordinacion, a fin de contribuir con los principios rectores de
participacion ciudadana y la practica de la ciudadania plena.

Dar seguimiento y asesoria a las actividades de los 6rganos de representacion ciudadana
e instancias de coordinacion, con el fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Participar en la logistica relativa a la entrega de los apoyos materiales y de papeleria parg
los organos de representacion ciudadana, con el fin de cumplir con lo previsto en la Ley de
Participacion Ciudadana.

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

Participar en las actividades relacionadas con |a instalacion y renovacion de los Organos
de representacion ciudadana y sus instancias de coordinacién, representacion o
conduccion de los trabajos.

Proponer los procedimientos, formatos e instructivos relativos a los instrumentos de
democracia participativa, a fin de contribuir con las atribuciones establecidas en la
normatividad aplicable.
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17 Participar en el disefio y seguimiento de las acciones vinculadas con la operacion de
las plataformas y medios digitales para cumplir con la normatividad.

18 Participar en las actividades relacionadas con la instalacion y renovacion de los organos
de representacion ciudadana y sus instancias de coordinacion, representacion o
conduccion de los trabajos.

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

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

21 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

liente.

Atencion y servicio al ¢

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.

Estadistica electoral y de participacion ciudadana.

222NN NN N

Gestion de bases de datos.




