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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

11-014-006-C288 Subdirectora o Subdirector de Delensoria y Unidad Técnica de Asuntos 
Litigio Jurídicos 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Directora o Director de 10 
Contencioso Concurso Medio 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
006 I 014 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Instrucción Fonnal Requerida 
Licenciatura I Titulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho. 

Formación Profesional 

Experiencia laboral Requerida 

2 Defensa y representación de organismos públicos. 

Años de Experiencia Area 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 Derecho Procesal, Laboral , Administrativo y de Amparo. 

6 Argumentación Jurídica. 

7 Manejo de Microsoft Office. 

Habilidades 

1 Planeación y seguimiento de objetivos. 

2 Compromiso y responsabilidad . 
3 Organización del trabajo. 

4 Etica y valores. 
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Supervisar y participar en la elaboración de proyectos de demandas, contestaciones d 
demandas, informes previos, informes justificados, alegatos y demás promociones en 
materia laboral, civil, administrativa, mercantil y amparo para defender los intereses de 
Instituto Electoral. 
Supervisar la presentación de denuncias, querellas y la coadyuvancia con la autoridac 
investigadora para salvaQuardar los intereses del Instituto Electoral. 
Coordinar el seguimiento de los procedimientos jurisdiccionales en los que el Institut 
Electoral sea parte, con el objeto de desahogar los requerimientos o diligencias de forma 
oportuna. 
Supervisar la promoción de los procedimientos para procesales ante la autorida 
jurisdiccional y todas aquellas acciones legales que deriven de los mismos, con el objeto 
de contener la acción de una posible demanda laboral en contra del Instituto Electoral. 
Supervisar que el desahogo de los requerimientos administrativos o jurisdiccionales dE 
carácter local o federal formulados al Instituto Electoral, con el objeto de que se realicer 
de manera oportuna y eficaz. 
Supervisar y orientar en la elaboración de los proyectos de dictamen a que se refiere e 
articulo 43, fracción III del Reglamento Interior del Instituto Electoral, con el objeto d 
contener o solucionar algún conflicto . 
Supervisar que los proyectos de oficios mediante los cuales se solicite o se compart 
información o documentos a las distintas áreas del Instituto Electoral cumpla con I 
normativa vigente y aplicable. 

Supervisar y orientar en la elaboración de los convenios que dan por terminada una relació 
laboral y aquellos que sirven para terminar de manera anticipada un conflicto laboral, co 
el objeto de que cumplan con la normatividad vigente, a fin de proteger los derecho 
institucionales. 
Supervisar la participación del personal del area , en el desahogo de las audiencias 
diligencias que sean ordenadas por las autoridades jurisdiccionales y administrativas, ca 
el objeto de salvaguardar los intereses institucionales. 
Participar como conciliadora o conciliador en aquellos conflictos que se susciten entre el 
personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral, de conformidad con I 
normativa vigente. 
Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia 
asi como las que instnuya la persona superior jerárquica. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente. 2 

2 Apego a valores insti tucionales. 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 
T rabajo colaborativo. 2 

Negociación. 3 
Organización , supervisión y control. 3 

Transversa les Toma de decisiones y solución de problemas. 3 
Inteligencia emocional. 4 

Dirección de equipos de trabajo. 2 
Adaptabilidad. 3 

Técnicas 
Atención de asuntosjuridicos. 4 

Instrumentadón de marco normativo. 2 
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