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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

1' -009-004-C287 Directora o Director de lo Contencioso 
Unidad Técnica de Asuntos 

Jurídicos 
Código Cargo/Puesto Adscripción 

Titular de la Unidad Técnica de 
Asuntos Jurídicos Libre Designación Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
004 I 009 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho. 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

2 Sustanciación recursal, defensoría y representación de organismo 
públicos. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Deseables 

1 Normativa Electoral. 

2 Normativa en materia de Transparencia . 

3 Normativa en materia de Participación Ciudadana. 

4 Normativa en materia de Derechos Humanos y Género. 

5 Derecho Procesal, Laboral, Penal , Administrativo y Amparo. 

S Manejo de Microsoft Offi ce. 

Habilidades 

1 Iniciativa y toma de decisiones. 
2 PlaneaGÍón y seguimiento de objetivos. 

3 Compromiso y responsabilidad. 

4 Ética y valores. 
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FunCiones 
1 Orientar en la elaboración 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 jurídico, y coordinar su implementación, con el fin de salvaguardar 1m 
intereses del mismo. 

2 Coordinar la instrumentación de las notificaciones de terminación de la relación laboral y 
todas aquellas instruidas por la Secretaría Ejecutiva, con el fin de cumplir con la normativé 
vigente. 

3 Aprobar los proyectos de informes previos y justificados en los que se señale al Inslilulc 
Electoral como autoridad resoonsable, con el fin de salvaauardar sus intereses. 

4 Coordinar las acciones relacionadas con los procedimientos para procesales que SE 
promuevan ante las autoridades jurisdiccionales, con el fin de salvaguardar los intereses 
i nterínstitucionales. 

5 Coordinar y orientar la elaboración de dictámenes con el objeto de contener o soluciona 
alnún confiiclo 

6 Coordinar las pláticas concilialorias con los trabajadores o extrabajadores del Institute 
Electoral, para contener o solucionar alaún confl icto de naturaleza laboral. 

7 Coordinar la formulación de denuncias, querellas y la coadyuvancia con la autoridac 
investiaadora, con el fin de salvaauardar los intereses del Instituto Electoral. 

8 Coordinar y orientar en la elaboración de proyectos de convenios de terminación de le 
relación laboral o aouellos aue sirvan para conclu ir un confliclo de carácter laboral. 

9 Aulorizar la información relacionada con la actividad del área y que deba ser difundida er 
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia relacionadas con su~ 
actividades, con el obieto de aarantizar su difusión. 

10 Participar como conciliadora o conciliador en aquellos conflictos que se susciten entre el 
personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral, de confonnidad con 1, 
normativa aplicable. 

11 Coordinar las acciones legales y trámites que se realicen ante las autoridade~ 
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 ámbito de su competencia, 
así como las oue instruva la nersona sunerior ierárnuica. 

Tipo Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 2 
Apego a valores institucionales. 2 

Institucionales 
Enfoque de procesos. 2 
Trabajo colaborativo. 2 

Negociación. 5 
Organización , supervisión y control. 4 
Planeación y estrategia. 2 

Transversales Toma de decisiones y solución de problemas. 3 
Inteligencia emocional . 4 
Dirección de equipos de trabajo. 3 
Adaptabilidad . 4 

Técnicas 
Atención de asuntos jurídicos. 5 , Derechos humanos y género. 1 

Instrumentación de marco normativo. 2 
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