L DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

i CATALOGO DE CARGOS Y PUESTOS
IEPC
GUERRERO CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
Clave del puesto: RA11
Nombre del puesto: Analista
Funcion especifica: De Notificacion

Puesto de la jefa o jefe

) . Coordinacion de lo Contencioso Electoral
inmediato:

Puestos subordinados: Ninguno

Tipo de actividad: Rama administrativa.
Clasificacion: Operativo
Adscripcién: Coordinacion de lo Contencioso Electoral

Mision: Atender tramites de notificacion de acuerdos, resoluciones y entrega de
documentacion ante instancias administrativas, jurisdiccionales o ante personas fisicas y/o
morales o ante las areas del Instituto.

Funciones

1. Realizar las diligencias de notificacion, citaciones, emplazamiento, asi como de
requerimientos, acuerdos Yy resoluciones, en la tramitacion de los procedimientos
sancionadores electorales, inherentes a las quejas y denuncias interpuestas

2. Elaborar cédulas y demas documentacion necesaria para la notificacion de los
acuerdos, resoluciones y documentos relacionados con los procedimientos sancionadores
electorales.

3. Auxiliar en las notificaciones que las distintas areas del IEPC Guerrero, le soliciten a
su Jefa o Jefe Inmediato
4, Las encomendadas por su superior jerarquico en el desempefio de sus funciones con

apego a la normatividad de la ley de la materia.

Perfil requerido

Escolaridad: Licenciatura

Grado de avance: | Tituloy cédula profesional.

Area/disciplina: Derecho.

Experiencia: 1 afio en los dltimos 3 afios.

En Derecho, con experiencia en materia electoral, procedimiento
administrativo  sancionador, en materia electoral y/o penal,
constitucional y amparo, herramientas de ofimatica y manejo de
vehiculos.

Conocimientos:
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Habilidades: Trqb_aj:o en eq_uip_q propos_itivo_,, asertividad, obj(_at_ivo, capacidad de
analisis, negociacion, organizacion y toma de decisiones.
Honestidad, responsabilidad, disponibilidad, lealtad, discrecionalidad,
Actitudes: compromiso, administracion del tiempo, disciplina, vision de mejora
continua.
Competencias clave
Tipo de competencia: Grado de dominio
Innovacion: 2
Iniciativa personal: 2
Vision institucional: 2
Manejo de la adversidad: UNICO
Competencias directivas
Tipo de competencia: Grado de dominio
Desarrollo de talento: 2
Planeacion y Organizacion: 2
Negociacion: 2
Direccion de soluciones: 2
Competencias técnicas
Tipo de competencia: Grado de dominio
Planeacion de Planes, Programas y Proyectos: 2
Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos: 2
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos: 2
Desarrollo Normativa: 2
Atencion de Asuntos Juridicos: 2
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