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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

11 -014-006-C280 Subdirectora o Subdirector de Atención e Unidad T ecnica de Asuntos 
Impugnación Jurídicos 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Directora o Director de Atención 
a Impugnación y Procedimientos Concurso Medio 

Administrativos 
Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
006 I 014 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Formal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho o equivalentes 
Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

2 Tramitación de Procedimientos. 

Años de Experiencia Afea 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 Manejo de Microsoft Oflice . 

S Argumentación Jurídica. 

Habilidades 

Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabi lidad . 

3 Organización del trabajo. 

4 Ética y valores. 
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Funciones 

1 Supervisar el trámite de los medios de impugnación promovidos en contra de actos e 
resoluciones emitidos por los órganos centrales del Instituto Electoral, con la final idad de 
defender sus intereses. 

2 Coordinar el tramite de los medios de impugnación presentados en Oficinas Centrales 
relacionados con Proceso Electoral, instrumentos de participación ciudadana y temas 
relacionados con pueblos y barrios originarios. 

3 Orientar el tramite de los medios de impugnación a los Ofganos Desconcentrados 
relacionados con Proceso Electoral , instrumentos de participación ciudadana y tema 
relacionados con Dueblos v barrios oriQinarios. 

4 Atender solicitudes de información y asesorías en materia jurídica relacionadas co 
Proceso Electoral, instrumentos de participación ciudadana y temas relacionados cor 
pueblos y barrios ori~inarios, formuladas por las áreas de Oficinas Centrales y órganos 
desconcentrados del nstituto Electoral. 

5 Controlar la elaboración de los informes circunstanciados atinentes a los medios d 
impugnación promovidos en contra de actos o resoluciones emitidos por los órgano 
centrales de este Instituto Elecloral, con el objeto de entregarlos en tiempo y forma ante I 
autoridad corresoondiente. 

6 Supervisar las labores de certificación y cotejo de la documentación del Instituto Electoral , 
con el fin de integrarla como soporte en el trámite de los medios de impugnación o 
solicitud de otra area del Instituto Electoral. 

7 Supervisar la elaboración de respuesta a las consultas que en materia procesal electora 
formulan otras áreas, con el objeto de atender sus solicitudes. 

8 Supervisar la integración de los expedientes de los medios de impugnación , con el fin de 
asegurar que la documentación se envíe completa . 

9 Coordinar la asistencia a las sesiones de los Plenos de los tribunales electorales, con e 
obieto de conocer el resultado de los asuntos resnectivo. 

10 Reportar a la Secretaria Ejecutiva el estado procesal de los medios de impugnación, par 
su atención . 

11 Supervisar la actualización del Libro de Gobierno de los medios de impugnación y del Libn 
de Reoistro de Certificaciones, para aseourar su adecuada inteoración . 

12 Reportar el cumplimiento de las resoluciones del Consejo General, a efecto de que le 
Secretaria Ejecutiva integre el informe respectivo, en términos de lo establecido en la 
fracción 111 del articulo 86. 

13 Supervisar la elaboración del Programa Operativo Anual de la Dirección de Atención é 

Impugnaciones y Procedimientos Administrativos, así como el informe de avance de 
cumplimiento, con el fin de presentarlo ante la autoridad correspondiente. 

14 Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia 
así como las Que instruya la oersona suoerior ierárouica. 

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. 1 

Organización , supervisión y control. 3 

Transversales Toma de decisiones y solución de problemas. 2 
Inteligencia emocional. 3 
Dirección de equipos de trabajo. 2 

\ Adaptabilidad. 3 

~ , ~;'";~' Atención de asuntos juridicos y quejas. 4 

Instrumentación de marco normativo . 2 

~ 


