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IDENTIFICACloN DEL PUESTO 
Jefa o Jefe de Departamento de Dirección Ejecutiva de Participación 

8-015-007-C218 Mecanismos de Democracia Directa e 
Ciudadana y Capacitación Instrumentos de Participación Ciudadana 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Subdirectora o Subdirector de 
Mecanismos e Instrumentos de Concurso Medio 

Participación Ciudadana 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
007 1 015 

Nivel de Responsabilidad 1 Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura 1 Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho, Ciencia Politica, Administración Pública, Sociologia, Trabajo Social o equivalentes. 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 
Aplicación de normas y procedimientos, atención ciudadana a órganos de 

2 representación ciudadana, elaboración de dictámenes, resoluciones, trabajo 
de campo, elaboración de materiales didácticos. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia y Protección de Datos Personales. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana y Medios de Impugnación. 

4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

S Interpretación jurídica. 

6 Manejo de Microsoft Office. 

7 Manejo de bases de datos, análisis de datos y estadística. 

Habilidades ,1 
1 Compromiso y responsabilidad . 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Organización del trabajo. 

\ 4 Etica y valores. 

~)Jl\ 
I 

\ 



1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

A dministrativa dellECM 

Funciones 

IECM.JA 123-23 
Código: SAIDRDEICCPI01 

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-11-2021 

Participar en la organización y desarrollo de los mecanismos de democracia directa 
instrumentos de democracia participativa e instrumentos de control, gestión y evaluacit?r 
de la función pública , previstos en la Ley de Participación Ciudadana de la Ciudad de 
México. 
Verificar y participar en la logistica sobre la recepción de solicitudes de registro de la 
Organizaciones Ciudadanas y Observatorios Ciudadanos, integración de expedientes 
verificación de requisitos con el fin de elaborar el dictamen correspondiente, para que I 
Dirección Ejecutiva lo ponga a consideración de la Comisión Permanente de Participación 
Ciudadana y Capacitación , y del Consejo General. 
Participar en la elaboración y seguimiento de la propuesta del Programa Operativo Anual , 
del Programa Institucional de Participación Ciudadana, con el fin de cumplir con la 
normatividad aplicable. 
Supervisar la actualización de las bases de datos de las Organizaciones Ciudadanas y de 
los Observatorios Ciudadanos acreditadas ante el Instituto Electoral y, de las personas 
representantes legales y representantes de los mismos, con el objeto de mantener una 
comunicación efectiva. 
Participar en la elaboración e implementación de estrategias de información y difusión de 
las actividades que lleven a cabo las Organizaciones Ciudadanas y Observatorio 
Ciudadanos, con el fin de lograr que una mayor población se involucre en una cultura dE 
democracia participativa . 
Coordinar y supervisar el seguimiento a las acciones que se instrumenten con la 
Organizaciones Ciudadanas y los Observatorios Ciudadanos en materia de capacitación 
educación y asesoria, con el objeto de cumplir con estándares de calidad en materia dE 
atención ciudadana. 
Participar e informar el avance de las acciones relativas al seguimiento, tanto del 
Programa Operativo Anual, del Programa Institucional de Participación Ciudadana, as 
como del Plan General de Desarrollo Institucional , con el fin de cumplir con las actividades 
programadas. 

Promover el vinculo entre las organizaciones ciudadanas, los órganos de representación 
ciudadana, instancias de coordinación y los observatorios ciudadanos establecidos en la 
Ley de Participación Ciudadana para fortalecer el ejercicio de la participación ciudadana 
colectiva. 
Promover asesorias a las organizaciones ciudadanas y a los observatorios ciudadano 
para el ejercicio de sus derechos y obligaciones, establecidos en la Ley de Participació 
Ciudadana, con el fin de fortalecer el ejercicio de la participación ciudadana colectiva. 
Participar en la organización e implementación de la elección de los órganos de 
representación ciudadana, así como la Consulta de Presupuesto Participativo, con el fin d 
cumplir con lo establecido en la Ley de Participación Ciudadana. 
Participar en la organización e implementación de los mecanismos e instrumentos d 
participación ciudadana Que en su caso se promuevan. 
Participar en la logistica relativa a la entrega de los apoyos materiales y de papeleria 
previstos en la Ley de Participación Ciudadana a los órganos de representación ciudadana 
para cumplir con la normatividad aplicable. 
Coadyuvar en la atención a las Solicitudes de Información Pública del área, para le 
respuesta oportuna en términos de la normatividad en materia de transparencia. 
Coadyuvar en el disei'lo y seguimiento de las acciones vinculadas con la operación de la 
plataformas y medios diqitales para cumplir con la normatividad. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, así como las que 
instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de 
área . 
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Competencia 

Atención y serv icio al cliente. 

Apego a valores institucionales. 

Enfoque de procesos. 

Trabajo colaborativo. 

Comunicación Institucional. 

Inteligencia emocional. 

Dirección de equipos de trabajo. 

Adaptabilidad. 
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2 
Administración de procesos de participación ciudadana. 2 

Difusión y comunicación institucional. 1 

Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 2 


