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" Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Derecho o equivalentes.

Formacion Profesional

2 Elaboracion de normatividad, consultoria, convenios y contratos.

Anos 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.

Manejo de Microsoft Office.
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Argumentacion Juridica.

Iniciativa y toma de decisiones.

Planeacion y seguimiento de objetivos.

Compromiso y responsabilidad.
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Etica y valores.
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oordinar la elaboracion o revision anteproyectos de reglamentos, lineamientos,
manuales, procedimientos y demas normatividad interna, en cumplimiento de las
instrucciones gue reciba.

2 Coordinar la elaboracion o revision de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para
el Consejo General, las Comisiones, los Comités o la Junta Administrativa, para atender
las solicitudes de las areas del Instituto Electoral.

3 Participar en sesiones y reuniones de trabajo de los drganos del Instituto Electoral, con el
fin de asesorarlos en materia juridica.

4 Coordinar el desahogo de consultas juridicas derivadas de la interpretacion y aplicacién de
las disposiciones legales, con el fin de atender las solicitudes correspondientes.

5 Coordinar la elaboracion o validacién de los contratos, convenios modificatorios

convenios interinstitucionales que celebra el Instituto Electoral con diversos entes publicos

y privados, con el objeto de salvaguardar los intereses del Instituio.

6 Coordinar los tramites necesarios para la obtenciéon de servicios notariales relativos a la

expedicion de poderes, fe de hechos y escrituras publicas, con el objeto de conferir certeza

juridica y proteger los intereses del Instituto Electoral.

7 Autorizar la informacion y la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica

y datos personales para el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia,

relacionadas con sus actividades, con el objeto de garantizar su difusion.

8 Coordinar el analisis a la documentacion relativa a las sesiones de los Comités y

Comisiones del Instituto Electoral en los que participe la Unidad, con el fin de proteger los

intereses del Instituto Electoral.

9 Coordinar la asistencia y asesoria a los procedimientos de licitacién publica e invitacion
restringida a cuando menos tres proveedoras o proveedores, con el fin de garantizar Ig

_legalidad de los mismos.

10 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia

asi como las gue instruya la persona superior jerarquica.

Apego a valores institucionales.

Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Negociacion.

Organizacion, supervision y control.

Planeacion y estrategia.

Toma de decisiones y solucion de problemas.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Atencion de asuntos juridicos y quejas.
Técnicas Derechos humanos y género.

i\ Instrumentacion de marco normativo.

Institucionales

Transversales
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