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Derecho.
Formacién Profesional

1 Apoyo juridico.

Anos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participaciéon Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Derecho administrativo.
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Manejo de Microsoft Office.

1 Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

3 Etica y valores.
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1 Auxiliar en el tramite de las acciones legales en los diversos asuntos en los que tenga

injerencia el Instituto Electoral, con el objeto de salvaguardar los intereses institucionales.
2 Auxiliar en la elaboracion de promociones de los procedimientos paraprocesales iniciados

ante la autoridad jurisdiccional, con el objeto de contener una posible controversia de
caracter laboral.

3 Auxiliar en el desahogo de los diversos tramites ante autoridades administrativas y
judiciales locales o federales, con el objeto de salvaguardar los intereses institucionales.
4 Auxiliar en el desahogo de las audiencias y diligencias ordenadas por la autoridad

jurisdiccional o administrativa en aquellos procedimientos en los que el Instituto Electoral
forme parte, con el objeto de salvaguardar los intereses institucionales

5 Elaborar los oficios para responder los requerimientos que realicen las autoridades
administrativas o jurisdiccionales, con el objeto de cumplir en tiempo su desahogo.
6 Auxiliar en la elaboracion de proyectos de opiniones juridicas relacionadas con las

acciones legales de su competencia, para atender las peticiones de las diversas areas de
Instituto Electoral.

7 Apoyar en la elaboracion del infoorme de actividades del area, asi como integrar la
informacién para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, con el
objeto de garantizar su difusion.

8 Integrar los expedientes asignados al departamento, con el fin de cumplir con las medidas
de control y resguardo.
9 Auxiliar a la Jefa o Jefe de Departamento en su pariicipacion en el Comité Tecnico Interno

de Administracion de Documentos (COTECIAD), y en la integracion del archivo de
concentracion con las diferentes areas de la Unidad, para mantener un control sobre los
expedientes.

10 Auxiliar a |la Jefa o Jefe de Departamento en la elaboracion de proyectos de convenios en
materia laboral, con trahajadores o extrabajadores del Instituto Electoral, a fin de dar por
terminada una relaci6n laboral.

11 Auxiliar en el tramite de notificaciones en el ambito de su competencia para salvaguardar
los intereses del Instituto Electoral.

12 Auxiliar a la Jefa o Jefe de Departamento en la elaboracion de los proyectos de dictamen
a que se refiere el articulo 43, fraccion 1l del Reglamento Interior del Instituto Electoral, con
el objeto de contener o solucionar algan conflicto laboral.

13 Elaborar las certificaciones de los documentos que obren en los archivos del Instituto
Electoral, para atender los requerimientos de las autoridades administrativas o judiciales.

14 Desarrollar aguellas 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.

Atencion y servicio al cliente.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Mejora continua e innovacion.

Planeacion y estrategia.

Toma de decisiones y solucion de problemas.

Inteligencia emocional.

4 Adaptabilidad.

\\Técnicas Atencién de asuntos juridicos y quejas.
4 « 4 A Instrumentacion de marco normativo.

Institucionales

Transversales
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