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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

8-017 -008-C229 Analisla Dirección Ejecutiva de Participación 
Ciudadana y Capacitación 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Concurso Operativo Participación Ciudadana 11 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 I 017 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucclon Fonnal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho, Ciencia Política, Sociología, Comunicación, Diseño, T rabajo Social , Pedagogía o 

equivalentes. 
Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

1 Participación ciudadana o procesos electorales. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocim lentos Deseables 

1 Normativa en materia de T ransparencia. 

2 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

3 Manejo de Microsoft Office . 

4 Normativa en Derechos Humanos y Equidad de Género. 

S Gestión de redes sociales. 

6 Diseño de contenidos y soluciones gráficas. 

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

Habilida(lee 

1 Compromiso y responsabilidad . 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Experiencia en capacitación y en elaboración de contenidos . 
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Tipo 

Funciones 

Inlegrar información para la elaboración de las estrategias y los programas de participación 
ciudadana destinados a promover y fomentar el ejercicio de derechos y el cumplimiento de 
obligaciones político-electorales entre la población. 
Auxiliar en la ejecución y seguimiento de las estrategias y los programas de participación 
ciudadana elaborados en el area de adscripción . 
Apoyar en el diseño de acciones formativas orientadas a la construcción de ciudadanía , el 
ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico-electorales, asi como en 
su implementación y seguimiento. 
Proponer contenidos, materiales de apoyo y soluciones graficas que contribuyan , 
implementar las acciones de formación y divulgación de los mecanismos de demacrad 
directa e instrumentos de democracia participativa para contribuir al desarrollo de la cultura 
politica democratica en la Ciudad. 
Recopilar información que contribuya a la investigación de los materiales didácticos 
estrategias y procedimientos de las acciones de formación utilizados durante I 
implementación de los mecanismos de democracia directa e instrumentos de democraci 
narticinativa. 
Analizar el marco normativo de la participación ciudadana en el ámbito local con el 
nronósito de brindar información Que Dermita diseñar DrODuestas de meiora. 
Apoyar en las actividades de los programas institucionales en materia de capacitación dE 
los mecanismos e instrumentos de Participación Ciudadana. 
Apoyar en la atención a las Solicitudes de Información Pública del area para la respuesta 
oDortuna en términos de la normatividad en materia de transoarencia. 
Diseñar y dar seguimiento a las acciones vinculadas con la operación de las plataformas y 
medios diaitales Dara cumDlir con la normatividad. 
Apoyar en las actividades que deriven del Sistema de Gestión de Calidad. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que 
instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del 
área. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 1 

1 Apego a valores institucionales. 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 
Trabajo colaborativo. 1 
Comunicación institucional. 1 
Cultura tecnológica. 1 

Transversales 
Manejo y análisis de información. 2 

Inteligencia emocional. 1 

Adaptabilidad. 1 

Técnicas 
GestKin de bases de datos. 1 


