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o | Jefa o Jefe de Drtamento de Convenios y Unidad Técnica de Asuntos
b Contratos Juridicos
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de _
Normatividad y Contratos Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

—
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007 015
Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

‘ : —
Licenciatura Titulo
Nivel de Instruccion Grado de Avance
Derecho o equivalentes.
Formacion Profesional

2 Elaboraciéon de convenios y contratos.

Afos 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.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

Organizacion del trabajo.
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Etica y valores.
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[ Revisar la elaboracion de los convenios inierinstituioales; asi como los cotra
convenios modificatorios que celebre el Instituto Electoral, con diversos entes publicos y
privados, con el objeto de salvaguardar sus intereses.

2 Participar en los procedimientos de licitacion publica e invitacion restringida, con el objeto
que los eventos se celebren en apego a la normativa correspondiente.
3 Revisar el analisis y, en su caso, la emision de 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.

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

5 Reportar la informacion de actividades de la Subdireccion, con el objeto de integrar los
informes de la Unidad Técnica.

6 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.
Trabajo colaborativo.
Negociacion.
Planeacion y estrategia.
Toma de decisiones y solucionde problemas.
Inteligencia emocional.
Direccion de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.
Atencion de asuntos juridicos y quejas.

Técnicas Instrumentacién de marco normativo.

Institucionales

Transversales
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