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Nivel de Instruccion Grado de Avance
Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica, Sociologia, Trabajo Social o equivalentes.
Formacién Profesional

Aplicacion de normas y procedimientos, atencion ciudada rganos de
2 representacion ciudadana, elaboracion de dictamenes, resoluciones, trabajo
de campo, elaboracion de materiales didacticos.
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.

Interpretacion juridica.

Manejo de Microsoft Office.

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

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

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

1
2
3 Organizacion del trabajo.
4

Etica y valores.
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Participar en la organizacion y desarrollo de los mecanismos de democracia directa

instrumentos de democracia participativa e instrumentos de control, gestion y evaluacio

E/I% la funcion publica, previstos en la Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de
XICO.

Organizaciones Ciudadanas y Observatorios Ciudadanos, integracion de expedientes
verificacion de requisitos con el fin de elaborar el dictamen correspondiente, para que |
Direccién Ejecutiva lo ponga a consideracion de la Comision Permanente de Participacion
Ciudadana y Capacitacion, y del Consejo General.

Verificar y participar en la logistica sobre la recepcion de solicitudes de registro de Iaj

Participar en la elaboracion y seguimiento de la propuesta del Programa Operativo Anual,
del Programa Institucional de Participacion Ciudadana, con el fin de cumplir con la
normatividad aplicable.

Supervisar la actualizacion 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
comunicacion efectiva.

Participar en la elaboracion e implementacion de estrategias de informacion y difusion d
las actividades que lleven a cabo las Organizaciones Ciudadanas y Observatorio
Ciudadanos, con el fin de lograr que una mayor poblacion se involucre en una cultura de
democracia participativa.

Coordinar y supervisar el seguimiento a las acciones que se instrumenten con las
Organizaciones Ciudadanas y los Observatorios Ciudadanos en materia de capacitacion
educacion y asesoria, con el objeto de cumplir con estandares de calidad en materia de
atencién ciudadana.

Participar e informar el avance de las acciones relativas al seguimiento, tanto del

Programa Operativo Anual, del Programa Institucional de Participacion Ciudadana, asi
como del Plan General de Desarrollo Institucional, con el fin de cumplir con las actividades

programadas.

Promover el vinculo entre las organizaciones ciudadanas, los 6rganos de representacion
ciudadana, instancias de coordinacion y los observatorios ciudadanos establecidos en la
Ley de Participacion Ciudadana para fortalecer el ejercicio de la participacion ciudadan:ﬁ
colectiva.

Promover asesorias a las organizaciones ciudadanas y a los observatorios ciudadanos
para el ejercicio de sus derechos y obligaciones, establecidos en la Ley de Participacio
Ciudadana, con el fin de fortalecer el ejercicio de la participacion ciudadana colectiva.

10

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

11

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

12

Participar en la logistica relativa a la entrega de los apoyos materiales y de papeleria
previstos en la Ley de Participacion Ciudadana a los érganos de representacion ciudadana,
para cumplir con la normatividad aplicable.

13

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

14

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

15

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 de
area.
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Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Comunicacion Institucional.

Inteligencia emacional.

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Técnicas

Administracion de procesos de participacion ciudadana.

Difusién y comunicacion institucional.

Gestion de bases de datos.

Instrumentacion de marco normativo.
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