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Formacioén Profesional

2 Tramite y sustanciacion de procedimientos administrativos sancionadores.

Afos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Interpretacién y Argumentacién Juridica.

Constitucionalidad Electoral.

Redaccion Juridica.
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5 | Normativa Procesal Electoral
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Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracién y trabajo en equipo.

1
2
3 | Organizacién del trabajo.
a

Etica y valores.
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Puestos de la Rama
Administrativa del IECM

Coordinar y verificar la realizacion de los trdmites relativos a la sustanciacién de log
procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar |la debidg
integracién de los expedientes correspondientes.

Vigilar la elaboracion y revisar los proyectos de acuerdo de prevencion a las personas
promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u omisiones en los escritos de queja.

Supervisar la elaboracién, y realizar Ia revision, de proyectos de acuerdo relacionados corn
el dictado de medidas cautelares, medidas de proteccion, tutela preventiva, entre otros, g
efecto de cesar los actos o hechos que constituyan presuntas infracciones, para evitay
dafos irreparables, una afectacion a los principios rectores de los procesos electorales g
la vulneracién de los bienes juridicamente tutelados por el Cédigo, conforme los plazos
previstos en la normativa vigente.

Proponer los proyectos de acuerdo relacionados con la improcedencia, sobreseimiento o
desechamiento de los escritos de queja, asi como de inicio de los procedimientos
administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su apego a la normatividad
electoral.

Participar en diligendias de investigacion para comprobar la posible viclacion a la normativg
electoral.

Emitir oficios de apercibimiento para aquellas autoridades o personas fisicas o morales que
no proporcionen la informacion requerida por la autoridad electoral, a efecto de que, en sy
caso, se impongan las medidas de apremio respectivas.

Autorizar notificaciones derivadas del tramite y sustanciaciéon de los procedimientos
administrativos sancionadores, asi como de los acuerdos o determinaciones adoptadas
por las autoridades competentes, a efecto de asegurar su debida instrumentacion.

Reportar informes y documentos que la persona superior jerarquica requiera en materia dg
sustanciacion de procedimientos administrativos sancionadores; asi como estadisticas y
reportes relacionados con el estado procesal de los mismos, con el objeto de contar con
elementos para la toma de decisiones.

Proponer las fichas del Programa Operativo Anual en materia de trémite y sustanciacion
de procedimientos administrativos sancionadores, con el objeto de asegurar su integracion.

10

Emitir la informacién necesaria para la elaboracion del Presupuesto de la Direccion
Ejecutiva, en lo relativo al trdmite y sustanciacion de procedimientos administrativos
sancionadores, con el objeto de asegurar su oporiuna integracién.
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Verificar los requisitos de procedencia que deben cumplir los escritos de queja o denuncia
conforme a la normativa electoral y proponer los proyectos de acuerdo correspondientes.
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Revisar y/o elaborar el proyecio de dictamen de los procedimientos especiales
sancionadores.
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Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarguica.
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Apego a valores institucionales.

Institucionales

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Manejo y Andlisis de Informacion.

Mejora Continua e Innovacion.

Planeacién y Estrategia.

Transversales

Toma de decisiones y solucion de problemas.

Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.

Adaptabilidad.

Atencion de asuntos juridicos y quejas.

Técnicas

Gestion de bases de datos.

Instrumentacion de marco normativo.
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