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"~ Licenciatura B Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Derecho.

Formacion Profesional

R 3

2 Sustanciacion recursal,

defensoria y representacion de organismos
publicos.

ARos de Experiencia Area de Experiencia

Normativa Electoral.

Normativa en materia de Transparencia.

Normativa en materia de Participacion Ciudadana.

Normativa en materia de Derechos Humanos y Género.

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

Iniciativa y toma de decisiones.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

1
2
3 Compromiso y responsabilidad.
4

Etica y valores.




IECM-JA123-23

R R Catalogo de Cargos y Cadigo: SAIDRDE_IC_:FPIN

CIUDAD DE MEXICO Puestos de la Rama Revision: 00
)_4 Administrativa del IECM Revisién: 18-08-2023
A4 ministrativa de Fecha de expedicion: 30-11-2021

1 Orientar en la elaboracién de la estrategia de defensa en los juicios laborales, civiles)
penales, administrativos, mercantiles y amparos en donde el Instituto Electoral sea parte o

tenga interés juridico, y coordinar su implementacion, con el fin de salvaguardar los
intereses del mismo.

2 Coordinar la instrumentacion de las notificaciones de terminacién de la relacién laboral y
todas aquellas instruidas por la Secretaria Ejecutiva, con el fin de cumplir con la normativa
vigente.

3 Aprobar los proyectos de informes previos y justificados en los gque se senale al Instituto
Electoral como autoridad responsable, con el fin de salvaguardar sus intereses.

4 Coordinar las acciones relacionadas con los procedimientos paraprocesales que se

promuevan ante las autoridades jurisdiccionales, con el fin de salvaguardar los intereses
interinstitucionales.

5 Coordinar y orientar la elaboracién de dictamenes con el objeto de contener o solucionar
algun conflicto

6 Coordinar las platicas conciliatorias con los trabajadores o extrabajadores del Instituto
Electoral, para contener o solucionar algtin conflicto de naturaleza laboral.

7 Coordinar la formulacion de denuncias, querellas y la coadyuvancia con la autoridad
investigadora, con el fin de salvaguardar los intereses del Instituto Electoral.

8 Coordinar y orientar en la elaboracion de proyectos de convenios de terminacion de la
relacion laboral 0 aquellos que sirvan para concluir un conflicto de caracter laboral.

9 Autorizar la informacion relacionada con la actividad del area y que deba ser difundida en

cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia relacionadas con sus
actividades, con el objeto de garantizar su difusion.

10 Participar como conciliadora o conciliador en aquellos conflictos que se susciten entre el
personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral, de conformidad con la
normativa aplicable.

1M1 Coordinar las acciones legales vy tramites que se realicen ante las autoridades
jurisdiccionales o administrativas que corresponda, en los asuntos de su competencia,
para defender los intereses institucionales.

12 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.
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Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Institucionales

Trabajo colaborativo.

Negociacion.

Organizacion, supervision y control.
Planeacion y estrategia.

Transversales | 1oma de decisiones y solucion de problemas.
Inteligencia emocional.

Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

\

Atencién de asuntos juridicos.
Derechos humanos y género.
Instrumentacion de marco normativo.

Técnicas
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