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Unidad Técnica de Asuntos

Juridicos
Cédigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de .
Atencion a Demandas Concurso Operativo

Superior Jerarquico

Tipo de Designacion

Grado ocupacional
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Nivel Jerarquico

" Licenciatura

“Titulo

Nivel de Instruccion

Grado de Avance

Derecho o equivalentes

Formacion Profesional

1 Apoyo juridico.

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Derecho Procesal, Laboral y Amparo.
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Manejo de Microsoft Office.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Participar en la elaboracion de proyectos de oficio para solicitar diversa documentacion a
las areas del Instituto Electoral, a fin de contar con los elementos para dar contestacion a
las demandas en materia laboral, en las que el Instituto Electoral sea parte.

y obligaciones de los trabajadores, a fin de garantizar el apego a la normatividad en la
decisiones de la materia.

3 Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de contestacion de las demandas en losjuicios
laborales promovidos por los trabajadores y extrabajadores en contra del Instituto Electoral,
para la adecuada defensa de los intereses del Instituto Electoral.

2 Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de opinion juridica relacionadas con Iosderecho%

4 Auxiliar en la elaboracion de proyectos de informes previos o justificados en los amparog
en materia laboral en los que el Instituto Electoral sea parte, con el objeto de defender sus
intereses.

5 Auxiliar en la elaboracion de proyectos de demandas de amparo en materia laboral, as

como de los recursos previstos en la Ley de Amparo, para defender los intereses de
Instituto Electoral.

6 Auxiliar en la elaboracion del reporte semanal y trimestral del Estado Procesal de lo
asuntos laborales, para informar a las autoridades superiores del Instituto Electoral.
7 Auxiliar a la Jefa o Jefe de Departamento en el desahogo de las audiencias y diligencias

ordenadas por la autoridad jurisdiccional en los juicios laborales en los que el Instituto
Electoral sea parte, con el objeto de salvaguardar los intereses institucionales.
8 Auxiliar en la elaboracion de convenios en materia laboral, a fin de dar por terminado de
forma anticipada un juicio laboral promovido en contra de este Instituto Electoral, para
salvaguardar los intereses institucionales.

9 Integrar los expedientes asignados al departamento, con el fin de cumplir con las medidas
de control y resguardo.

10 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 de
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.
Adaptabilidad.

o e Atencion de asuntos juridicos y quejas.
Técnicas .
N Instrumentacion de marco normativo.

Institucionales

Transversales
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