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Unidad Técnica de Asuntos

11-017-008-C298 Analista Joridicos
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Convenios y Contratos Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacidn Grado ocupacional

008 017
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

“Licenciatura iy 75%
Nivel de Instruccién Grado de Avance

Derecho o equivalentes.
Formacion Profesional

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

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

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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Elaborar proyectos de convenios interinstitucionales; asi como los contratos y convenios
moadificatorios que celebre el Instituto Electoral, con diversos entes publicos y privados, con
el objeto de salvaguardar sus intereses.

Apoyar en la realizacion y el seguimiento de los procedimientos de licitacién plblica e
invitacién restringida a cuando menos tres proveedoras o proveedores, con el objeto de
que los eventos se celebren en apego a la normativa correspondiente.

Analizar y elaborar observaciones a la documentacion relativa a las sesiones de los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Obra, con la finalidad de que se apeguen a
derecho.

Apoyar en la asesoria juridica en materia contractual a los 6rganos del Instituto Electoral
que lo soliciten, con el objeto de apoyarlos en el ejercicio de sus funciones.

Augxiliar en la recopilacion de informacion respecto de actividades de la Subdireccién, con
el objeto de integrar los informes de la Unidad Técnica.

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 de
area.

Institucionales

| Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales | Toma de decisiones y solucion de problemas.

Mejora continua e innovacion.
Planeacion y estrategia.

Inteligencia emocional.
Adaptabilidad.

Técnicas

Atencion de asuntos juridicos y quejas.
Instrumentacion de marco normativo.
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