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Nivel de Instruccién _ Grado de Avance
Derecho o equivalentes

Formacién Profesional

2 Tramitacion y sustanciacion de procedimientos.

Anos de Experiencia e ____ Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Derecho Administrativo Sancionador Electoral.
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Manejo de Microsoft Office.

Iniciativa y toma de decisiones.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

1
2
3 Compromiso y responsabilidad.
4

Etica y valores.




IECM-JA123-23

T i R Caté|ogo de Cargos y Codigo: SA/DRDE/CCP/01

CIUDAD DE MEXICO

A4

Puestos de la Rama Revision: 00

. = Revision: 18-08-2023
Adpiimstiativa el IECH Fecha de expedicién: 30-11-2021

= 5 e gl P f,.‘_'.“.l,‘ X o =

" s -~ T LA i e
Coordinar la tramitacion de asuntos ¢

ontenciosos electorales en los que el Instituto
Electoral sea parte o tercero, a efecto de defender sus intereses.

Coordinar la sustanciacion de los procedimientos sancionadores previstos en la normativa
aplicable, a efecto de asegurar su aplicacién.

Coordinar la sustanciaciéon de los procedimientos sancionadores y de los recursos de
inconformidad previstos en la normativa aplicable, a efecto de asegurar su aplicacion.

Coordinar e instruir de los procedimientos laborales sancionadores del personal delServiciqg
Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa, ambos
en el Instituto Electoral, conforme a lo previsto en la normativa aplicable.

Coordinar la tramitacion de los medios de impugnaciéon que se presenten en contra de
cualquier determinacion emitida por los organos centrales de este Instituto Electoral,
supervisando la elaboracion de los informes circunstanciados y la integracion de los
expedientes atinentes, a fin de que sean validados por la Secretaria Ejecutiva y, en su
opoertunidad, presentados en tiempo y forma ante la autoridad electoral jurisdiccional
competente.

Supervisar el trdmite de los medios de impugnacioén presentados en Oficinas Centrales
relacionados con Proceso Electoral, instrumentos de participacion ciudadana y temas
relacionados con pueblos y barrios originarios.

Asesorar en el tramite de los medios de impugnacion a los Organos Desconcentrados;
relacionados con Proceso Electoral, instrumentos de participacion ciudadana y temas
relacionados con pueblos y barrios originarios.

Controlar las solicitudes de informacion y asesorias en materia juridica relacionadas con
Proceso Electoral, instrumentos de participacion ciudadana y temas relacionados con
pueblos y barrios originarios, formuladas por las areas de Oficinas Centrales y 6rganos
desconcentrados del Instituto Electoral.

Coordinar las actividades de los organos desconcentrados relacionadas con los asunto
contenciosos de caracter electoral y proponer a la o el Titular de la Unidad, la mecanica y
los insumos para su implementacién, con el proposito de que se cumplan con las
actividades inslitucionales y se defiendan en tiempo y forma los intereses del Institut
Electoral.
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Reportar la informacién que deba integrarse en la seccién de transparencia en el sitio del
Internet del Instituto Electoral, con el objeto de mantenerla actualizada.

11

Controlar las labores de certificacion y cotejo de la documentacion del Instituto Electoral,
con el fin de atender los asuntos de su competencia, asi como las solicitudes que sean
formuladas por otras areas de este Instituto Electoral.
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Coordinar la realizacion de las notificaciones que deban practicarse con motivo de lo
medios de impugnacion y procedimientos de su competencia, asi como derivado de |
mandatado por el Consejo General o por las solicitudes que le hagan las areas de este
Instituto Electoral, con el propésito de que sean ejecutadas en tiempo y forma.

13

Coordinar la recepcion y desahogo de los exhartos que formulen los OPLES a este Instituto
Electoral, a fin de que se realicen las diligencias solicitadas y se preste el apoyo
interinstitucional con otras autoridades electorales administrativas locales.
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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 jerarquica.
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Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Negociacion.

Organizacion, supervision y control.

Planeacion y estrategia.

Transversales | oma de decisiones y solucién de problemas.
Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.
Técnicas Atencion de asuntos juridicos y quejas.

Derechos humanos y género.

Instrumentacion de marco normativo.
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