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e - Jefa o Jefe deeartamento e efensori T Unidad Técnica de Asuntos
THENSDGI-0EH Juridica Juridicos
Cadigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de .
Defensoria y Litigio Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

007 015

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

Licenciatura Titulo

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Derecho.

Formacion Profesional

2 Defensoria y litigio.

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.

Derecho Procesal, Civil, Penal, Constitucional y de Amparo.

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.




IECM-JA123-23

SRR TR Catalogo de Cargos y Codigo: SNDRDE'IC.:CPIU'l

);,2”"‘ PHestosoy ka e Revisién'sl%\f(l)?g?z%Zgo
Administrativa del IECM Fecha de expedicién: 30-11-2021

Emitir proyectos de demandas, contestaciones, informes previos, informes justificados
informes circunstanciados, alegatos, recursos y demas promociones, en materia civil,
administrativa, mercantil y amparo, para defender los intereses del Instituto Electoral.

Emitir proyectos de demandas, contestaciones, alegatos y demas promociones, en materia
constitucional federal o local, para defender los intereses del Instituto Electoral.

Promover denuncias o querellas, asi como coadyuvar con la autoridad investigadora en |
integracion de las carpetas de investigacion en las que el Instituto Electoral sea parte con
el objeto de salvaguardar los intereses institucionales.

Crientar a las areas del Instituto Electoral en la elaboracion de las actas administrativas y
circunstanciadas que se instrumenten para dejar constancias de los hechos ocurridos.

Acudir a los Tribunales locales o federales para conocer las resoluciones que se emitan
relacionadas con los asuntos de su competencia.

Participar en el desahogo de las audiencias y diligencias ordenadas por la autoridad
jurisdiccional o administrativa en aquellos procedimientos en los que el Instituto Electoral
forme parte, asi como comparecencias ante el Organo de Control del propio Instituto, con
el objeto de salvaguardar los intereses institucionales.

Tramitar las notificaciones y diligencias en el ambito de su competencia para salvaguardar
los intereses del Instituto Electoral.

Verificar el estado procesal de los asuntos de su competencia, con la finalidad de integrar
reportes e informes.

Supervisar la elaboracion de leyendas de certificacion de los documentos que obren en log
archivos del Instituto Electoral, para atender los diversos requerimientos de |as autoridades
administrativas o judiciales de caracter local o federal, en las materias de su competencia.
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Participar como conciliadora o conciliador en aquellos conflictos que se susciten entre el
personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral, de conformidad con los
Lineamientos para la Conciliacion de Conflictos del Personal de la Rama Administrativa.
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Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Institucionales

Atencion y servicio al cliente.
Apego a valores institucionales.
Enfoque de procesos.

Trabajo colaborativo.

Transversales

Negociacion.

Planeacion y estrategia.

Toma de decisiones y soluciénde problemas.
Inteligencia emocional.

Direccién de equipos de trabajo.
Adaptabilidad.

Técnicas

Atencion de asuntos juridicos.
Instrumentacion de marco normativo.
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