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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

6-015A-007-C172 Proyectista Dirección Ejecutiva de Asociaciones 
Políticas y Fiscalización 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento de 
Concurso Medio Trámite y Sustanciación II 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

PosIción ;Jerárquica 
007 I 015 A 

Nivel de Responsabilidad j Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I Títu lo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho. 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

1 Trámite y sustanciación de procedimientos administrativos sancionadores. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 
2 Normativa en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Interpretación y Argumentación Jurídica. 

5 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

6 Normativa Procesal Electoral. 

7 Normativa en materia de violencia politica contra las mujeres en razón de género 

8 Constitucionalidad Electoral. 

9 Redacción Juridica. 

10 Manejo de Microsoft Office. 

Habilidades 

1 Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboraclon y trabajo en eqUipo 

~ 3 Organización del trabajo. 

\ ~ I ta y valores. 
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1 Elaborar proyectos de resolución que deban emitirse dentro de los procedimiento 
ordinarios sancionadores, a efecto de someterlos a revisión de la persona superio 
ierarauica. 

2 Participar en la elaboración de dictámenes de los procedimientos especiales 
sancionadores, a efecto de someterlos a revisión de la persona superior jerárquica. 

3 Reportar información relat iva a los procesos de prevención, para su presentación a le 
persona superior jerarquica a efecto de su revisión . 

4 Reportar información relativa al proceso de dictaminación de medidas cautelares para s 
presentación a la persona superior jerárquica a efecto de su revisión. 

5 Reportar información respecto a los procesos de improcedenda, sobreseimiento o desech 
miento de las quejas para su presentación a la persona superior jerárquica a efecto de s 

~ ____ ~ ____ I~revi sio~·n~.~-. ____ ~ ______ ~ __ ~~ __ ~ __ ~ __ ~~ __ ~~~~ ____ ~~ __ ~ 
6 Recopilar infonnación respecto a las investigaciones derivadas de los procedimiento 

sancionadores para su presentación a la autoridad superior a efecto de su revisión. 
7 Participar en la notificación de la documentación derivada de los procedimiento 

sancionadores a efecto de dar seguimiento a lo instruido. 
8 Contribuir en la elaboración de informes y documentos que la persona superior jerárquic 

le requiera en materia de dictaminación y resolución de los procedimientos administrativo 
sancionadores , a fin de contar con elementos para la toma de decisiones. 

9 Participar en la elaboración de las fichas del Programa Operativo Anual en materia d 
dictaminación y resolución de procedimientos administrativos sancionadores, con el objet 
de asegurar su integración. 

10 Reportar la información necesaria para la elaboración del presupuesto de la Direcció 
Ejecutiva , en lo relativo a la dictaminadón y resolución de procedimientos administrativos 
sancionadores, con el objeto de asegurar su oportuna integración. 

11 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia 
así como las que instruya la persona superior j"er",á"-rq"-lu",i,,,c,,,a~. ______________________ --' 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

Atención y selVicio al cliente. 1 
Apego a valores institucionales. 1 

Instituciona les 
Enfoque de procesos. 1 

Trabajo colaborativo. 1 

Manejo y análisis de información. 1 
Mejora continua e innovación. 1 

Planeación y estrategia . 2 

Transversa les Toma de decisiones y solución de problemas. 1 

Inteligencia emocional. 1 

Dirección de equipos de trabajo. 1 
Adaplabilidad. 2 

Técnicas 
Atención de asuntos jurídicos y quejas . 4 

Gestión de bases de datos. 1 

Instrumentación de marco normativo. 4 


