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i e -y | Unidad Técnica de Asuntos
11-017-008-C292 Analista Jutidions
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Jefa o Jefe de Departamento de )
Defensoria Juridica Concurso Operativo
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

Posicion Jerarquica 1
008 — 017
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

“Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance

Derecho.
Formacion Profesional

1 Apoyo juridico.

‘Afios de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacién Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

Derecho Procesal, Civil, Penal, Constitucional y de Amparo.
Manejo de Microsoft Office.
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Comproiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Etica y valores.
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1 AUX|!|ar en la elaboracmn de proyectos de demandas contestacrones informes prewos
informes justificados, informes circunstanciados, alegatos recursosy demas promociones,
en materia civil, administrativa, mercantil y amparo para defender los intereses del Instituta
Electoral.

2 Apoyar en la presentacion de denuncias y querellas para el inicio de carpetas de
investigacion con motivo de la probable comision de algun hecho ilicito, con el objeto de
salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.

3 Auxiliar en la elaboracion de proyectos de demandas, contestaciones, alegatos y demas
promociones, en materia constitucional federal o local, para defender los intereses del
Instituto Electoral.
4 Elaborar leyendas de certificacion de los documentos que obren en los archivos del Instituto
Electoral, para atender los diversos requerimientos de las autoridades administrativas o
judiciales de caracter local o federal, en las materias de su competencia.
5 Auxiliar a la Jefa o Jefe de Departamento en la participacién de las audiencias y diligencias
ordenadas por la autoridad jurisdiccional o administrativa, con el objeto de salvaguardar los
intereses institucionales

6 Auxiliar en la practica de notificaciones y diligencias en el ambito de competencia de
Departamento, con la finalidad de dar continuidad a los asuntos respectivos.

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

8 Auxiliar en la integracion de reportes e informes del departamento, para cumplir con la
normativa vigente.

9 Auxiliar a la persona superior jerarquica en su asistencia a los Tribunales locales o

federales, para conocer las resoluciones que se emitan relacionadas con los asuntos de
Su competencia.

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

11 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 aI chente
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.

Atencion de asuntos juridicos.

Institucionales

Transversales
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Instrumentacion de marco normativo.
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