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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Directora o Director de Procedimientos | Direccién Ejecutiva de Asociaciones
Administrativos Sancionadores Politicas y Fiscalizacion

Codigo

Cargo/Puesto |  Adscripcion

Ejecutivo de

Directora Ejecutiva o Director

Politicas y Fiscalizacion

Asociaciones Libre Designacion Medio

Superior Jerarquico | Tipo de Designacion

Posicion Jerarguica

004 009

Nivel de Responsabilidad Nivel jerarquico

Instruccion Formal Requerida
Licenciatura Titulo

" Nivel de Instruccion ~ Gradode Avance =

Derecho o equivalente

Formacién Profesional S it S b L

Experiencia Laboral Reguerida

2 e« Tramite y  sustanciacion de procedimientos
administrativos sancionadores y medios jurisdiccionales
Anos de Experiencia : Area de Experiencia

Conocimientos deseables
Normativa Electoral

Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Normativa en materia de Participacion Ciudadana

| Normativa en materia de Derechos Humanos y Género

Normativa en materia de Violencia Politica contra las mujeres en razon de
género

Normativa Proceso Electoral

Manejo de Microsoft Office

Ley General de Partidos Politicos

""f‘ ¢
wo|Nlo| ;BN

Ley General en Materia de Delitos Electorales

Habilidades
Liderazgo

Iniciativa y toma de decisiones

Planeacion y seguimiento de objetivos

Compromiso y responsabilidad

bW N

Etica y valores \
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Supervisar la tramitacién y sustanciacién de los procedimientos administrativos
sancionadores, con el objeto de contar con los elementos necesarios para su
dictaminacion o resolucion, segun sea el caso.

Coordinar y vigilar que se atiendan las solicitudes de medidas cautelares, de
proteccion, tutela preventiva, entre otras, en los procedimientos administrativos
sancionadores, conforme a los plazos previstos en la normativa vigente.

Supervisar la elaboracion de los escritos de prevencién a las partes
promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u omisiones en los
escritos de queja.

Supervisar la elaboracion de los proyectos de acuerdo relacionados con la
improcedencia, sobreseimiento o desechamiento de los escritos de queja, asi
como el inicio de los procedimientos administrativos sancionadores, con el
objeto de asegurar que su contenido se encuentre en apego a la normatividad.

Supervisar la revision del anteproyecto de resolucién de los procedimientos
ordinarios sancionadores o el proyecto de dictamen de los procedimientos
especiales sancionadores.

Supervisar los informes y documentos que la persona superior jerarquica
requiera en materia de sustanciacion de procedimientos administrativos
sancionadores, asi como estadisticas y reportes relacionados con el estado
procesal de los mismos.

Supervisar la elaboracién de las fichas del Programa Operativo Anual en
materia de tramite y sustanciacion de procedimientos administrativos
sancionadores.

Supervisar la informacion necesaria para la elaboracion del presupuesto de la
Direccion Ejecutiva, en lo relativo al tramite y sustanciaciéon de los
procedimientos administrativos sancionadores.

Asistir a las sesiones del Consejo General, de las Comisiones, de los Comités
y Junta Administrativa, asi como a las reuniones de trabajo con la Consejera
Presidenta o el Consejero Presidente, las Consejeras y los Consejeros
Electorales, las personas Titulares de las Secretarias Ejecutiva o
Administrativa, cuando se le convoque.

Asegurar, en el ambito de sus atribuciones, el cumplimiento de los acuerdos
emitidos por las distintas instancias directivas del Instituto Electoral: el Consejo
General, las Comisiones, los Comités y la Junta Administrativa.

Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su

Institucionales

11 competencia, asi como las que instruya la persona superior jerarquica y las
que le confiera la normativa del Instituto Electoral.
Tipo Competencia Grado de Dominio_|
Atencién y servicio a la ciudadania y personas 2

usuarias

Apego a principios y normatividad institucional
Enfoque de procesos

Trabajo colaborativo

Mejora continua e innovacion [\
Transversales | Negociacion 1\
Planeacion estrategia 1}
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Tipo

Competencia

| Toma de decisiones y solucion de problemas

Grado de Dominio
5

1 e 5

Gestion emocional

Direccién de equipos de trabajo

Instrumentacion del marco normativo

Técnicas

Atencion de asuntos juridicos y procedimientos
administrativos sancionadores

Interpretacion y argumentacion juridica
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