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11-015-007-C301 Jefa o Jefe de Departamento de

Técnica de Asuntos

Unida
Normatividad Juridicos
Codigo Cargo/Puesto Adscripcion
Subdirectora o Subdirector de )
Normatividad y Contratos Concurso Medio
Superior Jerarquico Tipo de Designacion Grado ocupacional

R

T 015

Nivel de Responsabilidad Nivel Jerarquico

7

Licenciatura Tiulo '

Nivel de Instruccion Grado de Avance

Derecho o equivalentes.

Formacion Profesional

2 Elaboracion de documentacion juridica.

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.

Compromiso y responsabilidad.

Colaboracion y trabajo en equipo.

1
2

: 3 Organizacion del trabajo.
4

Etica y valores.
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Revisar la integracion de los proyectos de normatividad interna y demas normativa que

soliciten los diversos 6rganos del Instituto Electoral, en cumplimiento de las instrucciones
que reciba.

Revisar la elaboracion de proyectos de Acuerdo, informes y resoluciones para el Consejo
General, las Comisiones, los Comités o la Junta, para atender sus solicitudes.

Revisar la elaboracion de analisis comparativos relacionados con proyectos de reformas a
normativa competencia del Instituto Electoral, con el objeto integrar los proyectos de
reformas comespondientes.

Revisar la actualizacion, compilacién y sistematizaciéon del marco normativo del Instituto
Electoral, en el sitio de Intemet institucional y la Plataforma Nacional de Transparencia, a
fin de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia.

Asistir, cuando sea designada o designado, a las sesiones y reuniones de trabajo de lo
organos del Instituto Electoral, para brindar la asesoria juridica que le soliciten para |
aprobacion de la normativa correspondiente.

Reportar la informacion relativa a sus actividades, con el fin de integrar los informes de la
Subdireccion.

Participar en el desarrollo de agquellas funciones inherentes al ambito de su competencia,
asi como las que instruya la persona superior jerarquica.

Atcic’m y eicio al cliente. 2
A valores institucionales.
Institucionales peges P =
Enfoque de procesos. 2
Trabajo colaborativo. 2
Negociacion. 1
Planeacion y estrategia. 2
Toma de decisiones y solucion de problemas. 1
Transversales = : -
Inteligencia emocional. 2
Direccion de equipos de trabajo. 1
Adaptabilidad. 2
Atencion de asuntos juridicos y quejas. 2
Técnicas j yquel 3

Instrumentacion de marco normativo.




