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INSTITUTO ELECTORAL = .
CIUDAD DE MEXICO Administrativa del IECM.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefa o Jefe de Departamento de
6-015-007-C186 |Procedimientos Sancionadores y

Direccién Ejecutiva de Asociaciones
Politicas y Fiscalizacion

Asesoria ) _ -
Cadigo Cargo/Puesto | ~ Adscripcién
Subdirectora o Subdirector de
Fiscalizacion, Liquidacion vy ;
Procedimiento  Administrativo Concurse Medio
Sancionador i
Superior Jerarquico Tipo de Designacion |  Grado ocupacional
Posicion Jerarquica
007 015
Nivel de Responsabilidad } Nivel jerarquico
Instruccion Formal Reguerida
Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Derecho o equivalentes
Formacion Profesional

Experiencia Laboral Requerida

e Fiscalizacion, Resoluciones y procedimientos
o sancionadores en materia de fiscalizacion.
e Tramite y  sustanciacion de  procedimientos
administrativos sancionadores y medios jurisdiccionales.
Afios de Experiencia Area de Experiencia

Conocimientos deseables
1 | Normativa Electoral
Normativa en materia de Transparencia y Proteccion de'Datos Personales
Normativa en materia de Derechos Humanos y Género
Normativa en materia de Fiscalizacion
Normativa en materia de Participacion Ciudadana
Normativa Procesal Electoral
Interpretacion y Argumentacion Juridica
Constitucionalidad Electoral

-

O oN oA WN

Redaccion Juridica
Manejo de Microsoft Office

-
o

,, Lok TV Habilidades 1 oo
1 Compromiso y responsabilidad A

Colaboracion y trabajo en equipo \
3 Organizacion del trabajo \ \
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Habilidades
4 Etica y valores
Funciones
Atender la practica de diligencias y analisis de la informacion obtenida durante
1 la tramitacion y sustanciacion de procedimientos sancionadores en materia de
fiscalizacién.
2 Elaborar el anteproyecto de resolucion de los procedimientos administrativos
' sancionadores en materia de fiscalizacion.
3 Revisar el tramite y sustanciacion de los procedimientos administrativos
sancionadores en materia de fiscalizacién.
4 Elaborar las respuestas a los requerimientos de autoridad judiciales y/o
administrativas en materia de fiscalizacion.
Proponer las consideraciones juridicas en materia de fiscalizacion y liquidacion
5 para integrar los informes periodicos que presentara la Direccion Ejecutiva a la
Comision de Asociaciones Politicas y Fiscalizacion, para dar cumplimiento a
sus atribuciones.
6 Elaborar los proyectos de acuerdo o de solicitudes para la superacion del

secreto fiduciario, bancario o fiscal.

Dar asesoria y apoyo juridico a la Direccion.

Proponer los informes circunstanciados y las consideraciones técnico-

8 juridicas, para dar cumplimiento a los requerimientos formulados por las

autoridades jurisdiccionales electorales.

Realizar las diligencias necesarias ante las autoridades judiciales y/o

administrativas correspondientes.

Apoyar en la elaboracion de demandas y/o denuncias procedentes en contra

de sujetos obligados.

Apoyar en las tareas de fiscalizacion de los informes mensuales de las

organizaciones de ciudadanas y ciudadanos interesados en constituirse como

11 partido politico local, respecto del origen, monto, destino y aplicacion de los

recursos que reciban por financiamiento, de acuerdo con los fines que les son

| propios y constatar gue no rebasen los montos maximos establecidos.

Elaborar los anteproyectos de resoluciones concernientes a los dictamenes

relativos a los informes derivados de las revisiones practicadas a los sujetos

obligados, asi como en la elaboracién de los oficios relativos a la notificacion

de errores y omisiones.

Apoyar en la fiscalizacion del origen, monto, destino y aplicacion de los

recursos utilizados por los sujetos obligados, y atender las actividades en la

materia delegadas por el Instituta Nacional, para contribuir a que el origen y

destino de los recursos utilizados se ajusten a la normativa electoral.

Apoyar en la elaboracion de los anteproyectos de resolucion relativos a la

revision realizada a los informes de los sujetos obligados, asi como los

14 correspondientes al cierre de liquidacién de las Asociaciones Civiles y de las

Asociaciones Politicas locales que pierdan su registro, con el proposito de

_proponer las sanciones pertinentes.

Apoyar en los aspectos técnico-juridicos relacionados con el proceso de

15 liquidacion de las Asociaciones Politicas Locaﬁ‘s, de las organizaciones de
ciudadanas y ciudadanos interesados en consfituirse como partido politico

10

12

13
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local y Asociaciones Civiles constituidas por las personas aspirantes y
candidaturas sin partido en la Ciudad de México.

Apoyar en la tramitacion y sustanciacion de los procedimientos administrativos
sancionadores con el objeto de contar con los elementos necesarios para su
dictaminacion o resolucion, segun sea el caso.

17

Apoyar en la revision de los requisitos de procedencia que deben cumplir los
escritos de queja o denuncia conforme a la normativa electoral.

18

Apoyar en la elaboraciéon de los acuerdos de prevencion a las personas
promoventes, con el fin de subsanar las deficiencias u omisiones en los
escritos de queja.

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdo relacionados con el
dictado de medidas cautelares, a efecto de cesar los actos o hechos que
constituyan presuntas infracciones para evitar dafos irreparables, una
afectacion a los principios rectores de los procesos electorales o la vulneracién
de los bienes juridicamente tutelados por el Cédigo, conforme los plazos
previstos en la normativa vigente.

20

Apoyar en la elaboracion de 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 que su contenido se encuentre en apego a la normatividad.

21

Apoyar en la realizacién de diligencias de investigacion y analisis de la
informacion durante la tramitacion y sustanciacion de los procedimientos
administrativos sancionadores, para comprobar la posible violacion a la
normativa electoral.

22

Apoyar en la elaboracion de los acuerdos de apercibimiento para aquellas
autoridades, personas fisicas o morales que no proporcionen la informacion
requerida por la autoridad electoral, a efecto de que, en su caso, se impongan
las medidas de apremio respectivas.

23

Apoyar en la realizacién de notificaciones, derivadas del tramite vy
sustanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores, asi como
de los acuerdos o determinaciones adoptadas por las autoridades
competentes, a efecto de asegurar su debida instrumentacion.

24

Apoyar en la revisiéon del anteproyecto de resolucién de los procedimientos
ordinarios sancionadores y del proyecto de dictamen de los procedimientos
especiales sancionadores.

25

Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi
como las que instruya la persona superior jerarquica, que coadyuven con el
logro de los objetivos del area.

Institucionales

0 pete =rado de Do D

Atencion y servicio a la ciudadania y personas
usuarias

Apego a principios y normatividad institucional

Enfoque de procesos

Trabajo colaborativo

Transversales

Manejo y analisis de informacion \

Mejora continua e innovacion

NIN|=INININ) N

Organizacion, supervision y control \\ i
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-~ | Planeacion y estrategia

: Gestion emocional.

Direccion de equipos de trabajo

Atencion de asuntos juridicos y procedimientos
; administrativos sancionadores.

Teécnicas Fiscalizacion

: Instrumentaciéon de marco normativo

Intervencion educativa y capacitacion
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