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IDENTIFICACION DEL PUESTO 

11-005-003-C276 Titular de la Unidad Técnica de Asuntos Unidad Técnica de Asuntos 
Juríd icos Jurídicos 

Código Cargo/Puesto Adscripción 

Secretaria Ejecutiva o Secretario Consejo General del Instituto 

Ejecutivo Electoral de la Ciudad de Superior 
México 

Superior Jerárquico Tipo de Designación Grado ocupacional 

Posición Jerárquica 
003 I 005 

Nivel de Responsabilidad I Nivel Jerárquico 

Inslrucclon Formal Requerida 
Licenciatura I T itulo 

Nivel de Instrucción I Grado de Avance 
Derecho. 

Formación Profesional 

Experiencia Laboral Requerida 

3 Derecho electoral, administrativo, procesal , laboral, civil , penal, amparo y 
contratos. 

Años de Experiencia Area de Experiencia 

Conocimientos Daiaables 

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. 

S Manejo de Microsoft Office. 

6 Argumentación Jurídica. 

7 Derecho Procesa l y Laboral. 

Habilldadaa 

1 Liderazgo. 

2 Iniciativa y toma d e decisiones. 

3 Planeación y seguimiento de objetivos. 

4 Compromiso y responsabilidad . 

S Ética y va lores. 
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Tipo 

Catálogo de Cargos y 
Puestos de la Rama 

Administrativa dellECM 

Funciones 

IECM-JA123-23 
Código : SAIDRDEICCPIOl 

Revisión: 00 
Revisión: 18-08-2023 

Fecha de expedición: 30-11-2021 

Coordinar la tramitación de los medios de impugnación , así como la sustanciación de lo 
procedimientos o recursos competencia de la Unidad , con el objeto de asegurar su 
atención. 
Dirigir el trámite 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 . 
Orientar el trámite de los medios de impugnación a los 6rganos Oesconcentrados, 
relacionados con Proceso Electoral, instrumentos de participación ciudadana y temas 
relacionados con pueblos y barrios originarios. 
Atender solicitudes de información y asesorías en materia jurídica relacionadas cor 
Proceso Electoral, instrumentos de participación ciudadana y temas relacionados cor 
pueblos y barrios Oririnarios, formuladas por las áreas de Oficinas Centrales y órganos 
desconcentrados del nstituto Electoral. 
Actuar como persona apoderada del Institulo Electoral ante diversas autoridades e 
instancias en apoyo a la Secretaria Eiecutiva. 
Dirigir la asesoraría jurídica que se brinde a los órganos del Instituto Electoral, con 12 
finalidad de asegurar el apego de sus actividades a la normativa aplicable. 
Autorizar la elaboración o revisión de proyectos de normativa interna, con el fin de 
garantizar el adecuado funcionamiento del Instituto Electoral. 
Determinar la elaboración y revisión de los proyectos de contratos y convenios en los que 
el Instituto Electoral sea parte, con la finalidad de validarlos. 
Organizar la elaboración del informe de resultados conforme al Programa Operativo Anual 
con el objeto de presentarlo a la Secretaria Ej"cutiva Eara su trámile respectivo. 
Concertar las pláticas conciliatorias con los trabajadores del Instituto Electoral o con quien 
haya demandado al mismo, para contener o solucionar algún conflicto de naturaleZ6 
laboral. 
Coadyuvar a la Secretaria Ejecutiva en la expedición y validación de las copias certificada 
o cotejadas de los documentos que obren en los archivos del Institulo Electoral, con el fi 
de oarantizar su oportuno despacho. 
Organizar las áreas y al personal que integra la estructura de la Unidad a su cargo, para 
asegurar su adecuado funcionamiento. 

Coordinar el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ámbito de su competencia, a~il 
como las que instruya la persona superior jerárquica y las que le confiera la normativa del 
Instituto Electoral. 

Competencia Grado de Dominio 

Atención y servicio al cliente . 2 

2 Apego a valores institucionales. 
Institucionales 

Enfoque de procesos. 2 
Trabajo colaborativo. 2 

Negociación. 5 
Organización , supervisión y control . 4 

Planeación y estrategia. 3 

Transversales T ama de decisiones y solución de problemas. 3 
Inteligencia emocional. 5 
Dirección de equipos de trabajo. 4 

Adaptabilidad. 5 

I\ ~ \ Atención de asuntos jurídicos y quejas. 5 

" }J 
Técnicas Derechos humanos y género. 1 

Instrumentación de marco normativo. 5 


