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IDENTlFICACION DEL PUESTO 

11-017-008-C304 Analista 
Unidad Técnica de Asuntos 

Jurídicos 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Jefa o Jefe de Departamento 
Concurso Operativo Consultivo 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
008 I 01 7 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I 75% 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho o equivalentes. 

Formación Profesional 

Experiencia laboral Requerida 

1 Apoyo juridico. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normati va en materia de Transparencia. 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 
5 Manejo de Microsoft Office. 

Habilidades 

Compromiso y responsabilidad. 

2 Colaboración y trabajo en equipo. 

3 Ética y valores. 
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Elaborar proyectos de contestación a las diversas consultas jurídicas de los órganos del 
Instituto Electoral, a fin de _garantizar su adecuado funcionamiento. 
Elaborar proyectos de consultas sobre la aplicación del Código de Instituciones 
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y demás normativa, que los órgano 
del Instituto Electoral le fOnTlulen a la Secretaría Ejecutiva, para asegurar la congruencia 
de las actuaciones de sus distintas áreas. 
Auxiliar a la persona superior jerárquica en su asistencia a las sesiones y reuniones de 
trabajo de los órganos del Instituto Electoral, para brindar la asesoria juridica que le 
soliciten. 
Apoyar en la elaboración de estudios en materia jurídica, a fin de aportar elementos para 
la toma de decisiones. 
Analizar y, en su caso, elaborar observaciones a la documentación relativa a las sesione 
de los Comités y Comisiones del Instituto Electoral , con el fin de que sus determinacione 
se apeguen a la normatividad. 
Apoyar en la elaboración e integración de las respuestas a las solicitudes de acceso a I 
información pública y datos personales, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones e 
materia de transparencia. 
Desarrollar aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia , asi como las que 
instruya la persona superior jerárquica, que coadyuven con el logro de los objetivos del 
área. 

Competancla Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 1 

1 Apego a valores institucionales. 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 1 
Trabajo colaborativo. 1 

Mejora continua e innovación. 1 
Planeación y estrategia. 2 

Transversales Toma de decisiones y solución de problemas. 3 

Inteligencia emocional. 2 

Adaptabilidad . 1 

Atención de asuntos juridicos y quejas. 2 
Técnicas 

Instrumentación de marco normativo. 2 


