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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE170/2019, de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral por el
que se aprueba el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion Juridica del Instituto Nacional Electoral.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional Electoral.

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE170/2019, DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION
JURIDICA DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.

ACUERDO

PRIMERO. - Se aprueba el Manual de Organizacién Especifico de la Direccion Juridica, el cual se anexa
al presente Acuerdo y forma parte integrante del mismo, junto con su Dictamen Técnico.

SEGUNDO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la Junta General
Ejecutiva.

TERCERQO. - Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha de entrada en vigor
del presente Manual, continuaran hasta su conclusion en los términos y las disposiciones establecidas en el
momento de su inicio.

CUARTO. - Con la entrada en vigor del Manual referido en el Punto de Acuerdo Primero, quedaran sin
efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO. - Se deroga el apartado aplicable a la direccion juridica, previsto en el Manual de Organizacién
General del Instituto Federal Electoral, Acuerdo JGE186/2013, del 11 de diciembre de 2013.

SEXTO. - Se instruye la Direccién Juridica, haga de conocimiento el contenido del presente Acuerdo y su
Anexo a todo su personal, para los efectos procedentes.

SEPTIMO. - La interpretacion para efectos administrativos del presente Acuerdo y Manual, asi como la
resolucion de lo no previsto en el mismo, correspondera a la Direccion Juridica.

OCTAVO. - Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del mismo en el Diario Oficial de la Federacion
con la liga electrénica para la ubicacion del Anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 19 de
septiembre de 2019, por votacion unanime de los Directores Ejecutivos del Registro Federal de Electores,
Ingeniero René Miranda Jaimes; de Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagémez;
de la encargada del Despacho de la Direccidon Ejecutiva de Organizacion Electoral, Licenciada Maria del
Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral Nacional, Doctor José Rafael Martinez Pudén; de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; del encargado del
Despacho de la Unidad Técnica de Fiscalizacion, Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de los
Directores de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio Arroyo; del Secretario
Ejecutivo y Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero
Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cordova Vianello, no estando presente
durante el desarrollo de la sesion el Director Ejecutivo de Administracion, Licenciado Bogart Cristobal Montiel
Reyna.

El Acuerdo y su Anexo pueden ser consultados en las siguientes direcciones electronicas:
DOF:

www.dof.gob.mx/2019/INE/JGEord201909_19_ap_8_1.pdf

INE Acuerdo:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/112657/JGEex201909-19-ap-8-
1.pdf

INE Manual:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/112657/JGEex201909-19-ap-8-1-
al.pdf

Ciudad de México, a 16 de octubre de 2019.- El Director Ejecutivo de Administracion, Bogart Montiel
Reyna.- Rubrica.

(R.- 488639)



INE/JGE170/2019

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DE LA DIRECCION JURIDICA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL

IV.

ANTECEDENTES

El 25 de abril de 2016, en sesion ordinaria la Junta General Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral (Junta), mediante Acuerdo INE/JGE96/2016,
aprobd los Lineamientos para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de
Organizacion del Instituto Nacional Electoral (INE).

El 19 de diciembre de 2016, en sesién ordinaria, la Junta aprobé mediante
Acuerdo INE/JGE349/2016 el Manual de Organizacion General del INE, el
cual unicamente contemplo los objetivos y funciones de la estructura basica
establecida en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
(LGIPE) y el Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE), toda
vez que los objetivos y funciones de director de area hasta jefe de
departamento de las areas adscritas a las unidades administrativas del INE,
continuaron su regulacion por el Manual de Organizacion General del
Instituto Federal Electoral, aprobado mediante Acuerdo JGE186/2013, en
tanto no se emitan los manuales de organizacion especificos
correspondientes.

El 30 de agosto de 2017, el Secretario Ejecutivo aprobd, mediante Acuerdo
la restructura organizacional de la Direccién Juridica, la cual entré en vigor a
partir del 1° de septiembre de 2017.

El 23 de enero de 2019, en sesion extraordinaria del Consejo General del
Instituto Nacional Electoral (CG), mediante Acuerdo INE/CG34/2019 se
aprobo el Presupuesto para el ejercicio fiscal del afio 2019, que refleja la
reduccion realizada por la Camara de Diputados.



VI.

VIL.

VIIL.

El 18 de febrero de 2019, en sesién ordinaria del CG, mediante Acuerdo
INE/CG69/2019 se presentaron las Medidas de Racionalidad y Disciplina
Presupuestaria derivadas de las obligaciones de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y del Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2019, a propuesta de la
Junta.

El 31 de mayo de 2019, en sesion extraordinaria la Junta mediante Acuerdo
INE/JGE96/2019, actualizd el Manual de Organizacion General del Instituto
Nacional Electoral, aprobado mediante Acuerdo INE/JGE349/2016.

Al respecto, el Punto de Acuerdo Quinto del Acuerdo senalo:

QUINTO. - El Acuerdo INE/JGE349/2016 abrogd el Manual aprobado
segun Acuerdo JGE186/2013 de fecha 11 de diciembre de 2013, con
excepcion de los objetivos y funciones de Director de Area hasta Jefe de
Departamento de las areas adscritas a las unidades administrativas del
Instituto Nacional Electoral, los cuales quedaran vigentes, en tanto no se
emitan los Manuales de Organizacién especificos correspondientes.

El 4 de julio de 2019, la Direccién Juridica, mediante Oficio INE/DJ/8941/2019
solicité a la Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA), la dictaminacion del
proyecto de Manual de Organizacion Especifico de dicha Direccion.

El 13 de septiembre de 2019, la DEA, emitié Dictamen Técnico en sentido
favorable al proyecto de Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Juridica, mediante oficio INE/DEA/5807/2019.

CONSIDERANDO

Primero. Competencia

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM); 29, 30, parrafo 2, de la LGIPE, el INE es un
organismo publico auténomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, en cuya integracién participan el Poder Legislativo de la Unién, los



Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene
la LGIPE. Asimismo, contara con los recursos presupuestarios, técnicos,
humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y
objetividad.

El parrafo tercero del articulo 41, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de
la CPEUM, en relacion con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina
que el INE sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones
y funcionamiento y profesional en su desempefio y que contara en su
estructura con érganos de direccion, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentracién administrativa.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE la Junta sera presidida por el
Presidente del CG y se integrara con el Secretario Ejecutivo y con los
directores ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y
Partidos Politicos, de Organizacion Electoral, del Servicio Profesional
Electoral Nacional, de Capacitacién Electoral y Educacion Civica y de
Administracién, asi como los titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacion,
de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales. El Titular del Organo
Interno de Control podra participar, a convocatoria del Consejero Presidente,
en las sesiones de la Junta.

Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
parrafo 1, incisos a), b), c), d) y o) del RIINE, la Junta tiene como
atribuciones, entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las Politicas y Programas Generales del Instituto, cumplir y
ejecutar los acuerdos del CG; coordinar y supervisar la ejecucion de las
Politicas y Programas Generales del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos
necesarios para la adecuada ejecucién de los acuerdos y resoluciones del



CG; coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las demas que
le encomienden dicha ley, el CG, su Presidente y otras disposiciones
aplicables.

De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
i), ), r) y w) de la LGIPE vy, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracion y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones aprobar la estructura de las Direcciones
Ejecutivas, vocalias y demas oérganos del Instituto conforme a las
necesidades del servicio y los recursos presupuestales autorizados, proveer
a los 6rganos del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones, asi como ejercer las partidas presupuestales aprobadas y
las demas que le encomienden el CG, su presidente, la Junta y esta Ley.

El articulo 41, parrafo 2, incisos b), h), o) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del CG y de la Junta, establecer los
mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones de la Junta, las
Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas
Locales y Distritales, asi como analizar y, en su caso, aprobar la estructura
de los d6rganos centrales y delegaciones, del Instituto, con excepcion de
aquellos que sea competencia exclusiva del Consejo, conforme a las
necesidades del servicio que justifiquen los titulares de cada érgano y el
Dictamen de recursos presupuestales que formule la Direccion Ejecutiva de
Administracién y las demas que le confiera la Ley Electoral y otras
disposiciones aplicables.

Segundo. Disposiciones normativas que sustentan la determinaciéon

El articulo 63, parrafo 1, incisos i) y v), del RIINE, preceptua que para el
ejercicio de las atribuciones que la Ley Electoral y los acuerdos del Consejo
confieren a las Unidades Técnicas, corresponde a los Titulares de éstas,
entre otras atribuciones, las de formular los anteproyectos de los manuales
de organizacion, procedimientos y servicios de la Unidad Técnica a su cargo,
de conformidad con los criterios de la Junta y la Direccidon Ejecutiva de
Administracion; asi como las demas que les confiera el Reglamento y otras
disposiciones aplicables.
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11.
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17.

El articulo 59, parrafo 1, incisos h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1, incisos
c) y ee) del RIINE otorgan a la DEA las facultades de atender las
necesidades administrativas de los 6rganos del Instituto; asi como dirigir y
supervisar la elaboracién de los documentos normativos-administrativos
necesarios para el desarrollo de las funciones del INE, para someterlas a
aprobacion de la Junta y las demas que le confiera la LGIPE y otras
disposiciones aplicables.

El articulo 14, fraccion IV del Estatuto, dispone que corresponde a la DEA,
dirigir y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacion de la Junta.

El articulo 107 del Estatuto, prevé que los puestos contenidos en las
estructuras organicas registradas seran la base para la elaboracion y/o
actualizacion de los manuales de organizacion especificos y de
procedimientos.

El articulo 116 del Estatuto, sefiala que el INE contara con un Manual de
Organizacion General, asi como con manuales de organizacion especificos
y de procedimientos, correspondientes a cada unidad responsable.

El articulo 117 del Estatuto, establece que la DEA, coordinara y supervisara
la elaboracién de los manuales de organizaciéon general y especificos, asi
como los de procedimientos.

El articulo 118 del Estatuto, dispone que es responsabilidad de cada
unidad administrativa la elaboracién y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion y de procedimientos.

El articulo 119 del Estatuto, establece que la DEA emitira los Lineamientos
y criterios técnicos que deberan observar las unidades administrativas para
la elaboracion y/o actualizacion de sus manuales de organizaciéon
especificos y de procedimientos, asi como para el Manual de Organizacion
General.

El articulo 120 del Estatuto, sefala que los manuales de Organizacién
General y especificos, asi como de procedimientos seran sometidos a la
Junta para aprobacion, previa validaciéon de la DEA.
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19.

20.

21.

Mediante oficio N° INE/DEA/DP/1063/2019 de fecha 15 de marzo de 2019,
la Direccién de Personal remitié al Organo Interno de Control (OIC) el Plan
de Trabajo, para la actualizar los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos, al cual el OIC DA puntual seguimiento en cumplimiento al
Proyecto OIC/UENDA/DEN/11/2019 “Acompafiamiento a la DEA en el
proceso de actualizacion del Manual del Organizacion General (MOG),
Manuales de Organizacion Especificos (MOE’s) y Manuales de
Procedimientos (MP)”.

La DEAy la Direccion Juridica han estado trabajando de manera coordinada
en la actualizacion del Manual de Organizacion Especifico de la Direccién
Juridica; una vez concluido este trabajo, se somete a la aprobacion de la
JGE.

Tercero. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion

La DEA a través de la Direccion de Personal, realizé diversos trabajos que
incluyeron la formulacion de los Lineamientos para la elaboracion o
actualizacion de Manuales de Organizacién, Lineamientos para la
elaboracién o actualizacién del Manual de Procedimientos, talleres y
asesorias a las unidades administrativas del INE, que concluyeron con la
aprobacion por la Junta del Manual de Organizacién General del INE,
validado y autorizado por el titular de cada unidad administrativa que integra
la estructura del INE prevista en la LGIPE y el RIINE.

En seguimiento a lo anterior, dado que el Manual de Organizacién General
del INE uUnicamente considera los objetivos y funciones de la estructura
basica establecida en la LGIPE y el RIINE y se encontraban pendientes por
actualizar los objetivos y funciones de los puestos que van desde Director de
Area hasta los de Jefe de Departamento, se pone a consideracién de esta
Junta la aprobacion del presente Acuerdo y su Anexo, relativo al Manual de
Organizacion Especifico de la Direccidn Juridica, con lo cual se actualizan
los niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como los
vinculos de comunicacion y coordinacion entre érganos que integran la
organizacion de la Direccion Juridica entre otras cuestiones la estructura
organica, organigrama, atribuciones, objetivos y funciones de dicha
Direccion.
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En ese tenor, el proyecto de Manual de Organizacion Especifico de la
Direccion Juridica, fue elaborado por dicha Direccién conforme a los criterios
técnicos y requerimientos establecidos en los Lineamientos para la
Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacién del INE.

Al respecto, el 4 de julio del 2019, el Director Juridico, mediante oficio
namero INE/DJ/8941/2019, remitié al Director Ejecutivo de la DEA, la
propuesta de actualizacién del Manual de Organizacion Especifico de la
Direccion Juridica, a fin de solicitar la revision y la emisién del Dictamen
Técnico correspondiente, previo a su presentacion a la Junta.

Conforme al proceso para la elaboracion, revisidn, autorizacion y difusion de
los manuales de organizacion establecido en los Lineamientos para la
Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Organizacion del INE, la DEA
por conducto de la Direccion de Personal, concretod la revision del proyecto
de Manual de Organizacion Especifico de la Direccidén Juridica, a fin de
constatar que se apegara a los criterios de forma y fondo establecidos en
dichos Lineamientos, emitiéndose al respecto el Oficio de Dictamen Técnico
Numero INE/DEA/5807/2019 del 13 de septiembre de 2019 en sentido
favorable, ya que el proyecto cumple con los criterios metodolégicos
establecidos en los Lineamientos aplicables y posee las condiciones y los
requerimientos para ser presentado al proceso de discusion y aprobacion
por la Junta.

Al respecto se hace notar que el Manual de Organizacién Especifico de la
Direccioén Juridica es el instrumento de caracter normativo-administrativo en
el que:

o Se identifica a cada puesto con una denominacién propia, y

o Se precisa el objetivo y funciones que debera realizar cada titular del
puesto y se establecen los niveles de responsabilidad para los
mandos medios y superiores de la Direccién Juridica, conforme la
estructura organica que se encuentra autorizada por el titular de la
Secretaria Ejecutiva.

. En ese tenor, dicho Manual, al aprobarse, dota a la Direccién Juridica,
de un documento normativo-administrativo que servird como guia y
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27.

28.

29.

herramienta de apoyo para el cumplimiento de los objetivos, funciones
y las metas de cada puesto, en un contexto de exigencia, eficacia
técnica y calidad operativa.

o Se procura la adecuada integracién de las areas adscritas a la
Direccién Juridica, para el cumplimiento integro de las atribuciones que
tiene a su cargo dicha Direccién.

En la aprobacién del Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Juridica, se identifican funciones relacionadas con la operacién, o en su caso,
supervision de diversos mecanismos; ademas de mantener la alineacion
necesaria con cuatro ordenamientos basicos como la LGIPE, el Estatuto, el
RIINE y el Manual de Organizacion General del INE.

Por otra parte, dicho manual, orienta a que las cargas de trabajo sean
repartidas de manera equilibrada, ademas se verifica que no exista
duplicidad de funciones y que cada titular del puesto, no exorbite su ambito
de competencia, invadiendo la esfera de atribuciones de algun homdlogo y
se definen tareas y se acotan tramos de responsabilidad para el
cumplimiento de los objetivos y el alcance de las metas.

El propdsito de este documento es proporcionar una perspectiva general de
los aspectos mas relevantes de la Direccion Juridica en materia
organizacional. Por esta razén, el documento abarca los siguientes
conceptos: portada, hojas de identificacion de firmas y rabricas, indice,
introduccidn, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones,
mision, visidn, estructura organica, organigrama, objetivos y funciones de las
areas, puestos que integran a esta unidad administrativa y glosario de
términos y SIGLAS.

Por ultimo, es importante sefalar que a fin de mantener actualizado el
presente Manual de Organizacion, la Direccion Juridica debera realizar
revisiones periédicas para que, en caso de que haya alguna modificacion a
la estructura organica, al Reglamento Interior a la mision y vision u otra, que
repercutan directamente con las atribuciones y funciones conferidas a esta
unidad administrativa, se lleven a cabo las modificaciones correspondientes.



30. Derivado de lo anterior, este 6rgano colegiado estima procedente la
aprobacion de la propuesta de Manual de Organizacion Especifico de la
Direccion Juridica que se presenta toda vez que tiene como propdsito dar
continuidad al ejercicio de las atribuciones en materia juridica del INE, asi
como armonizar la regulacion prevista en el RIINE y demas normatividad
aplicable, lo cual facilitara el cumplimiento de los objetivos y metas de los
organos del INE en su conjunto.

En razon de lo anteriormente expuesto, resulta procedente que la Junta General
Ejecutiva, emita los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Juridica, el cual se anexa al presente Acuerdo y forma parte integrante del mismo,
junto con su Dictamen Técnico.

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por la Junta General Ejecutiva.

TERCERO.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha
de entrada en vigor del presente Manual, continuaran hasta su conclusion en los
términos y las disposiciones establecidas en el momento de su inicio.

CUARTO.- Con la entrada en vigor del Manual referido en el Punto de Acuerdo
Primero, quedaran sin efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO.- Se deroga el apartado aplicable a la direccion juridica, previsto en el
Manual de Organizacion General del Instituto Federal Electoral, Acuerdo
JGE186/2013, del 11 de diciembre de 2013.

SEXTO.- Se instruye la Direccion Juridica, haga de conocimiento el contenido del
presente Acuerdo y su Anexo a todo su personal, para los efectos procedentes.

SEPTIMO.- La interpretacion para efectos administrativos del presente Acuerdo y
Manual, asi como la resolucion de lo no previsto en el mismo, correspondera a la
Direccion Juridica.



OCTAVO. - Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacién
del Anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 19 de septiembre de 2019, por votacion unanime de los Directores
Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagbmez; de la
encargada del Despacho de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral,
Licenciada Maria del Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral
Nacional, Doctor José Rafael Martinez Puon; de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; del encargado del Despacho de la
Unidad Técnica de Fiscalizacion, Licenciado Carlos Alberto Morales Dominguez; de
los Directores de las Unidades Técnicas de lo Contencioso Electoral, Maestro
Carlos Alberto Ferrer Silva y de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales,
Maestro Miguel Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y Secretario de la
Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del Consejero
Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo Cordova
Vianello, no estando presente durante el desarrollo de la sesién el Director Ejecutivo
de Administracion, Licenciado Bogart Cristébal Montiel Reyna.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL

DEL INSTITUTO NACIONAL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL ELECTORAL
DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA
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INTRODUCCION

La reforma constitucional en materia Politica-Electoral aprobada por el Congreso
de la Union y la mayoria de las legislaturas estatales publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 10 de febrero de 2014, incluye diversas disposiciones que
modifican la denominacién, estructura, funciones y objetivos del Instituto Federal
Electoral para transformarlo en Instituto Nacional Electoral.

En este contexto, la Direccion Juridica, es una unidad administrativa que esta
adscrita a la Secretaria Ejecutiva, la cual modificé su estructura organica como
resultado de la mencionada reforma, impactando notablemente el dmbito de
competencia, su estructura y sus responsabilidades, las cuales derivan de sus
nuevas atribuciones establecidas en el articulo 67 del RIINE.

Con base en lo anterior, y en cumplimiento a lo que establece el articulo 50, inciso
d) del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral, se ha elaborado el
presente Manual de Organizacion Especifico de la Direccién Juridica, el cual
representa un instrumento de apoyo fundamental para el desarrollo de las
funciones de su personal adscrito y para el Instituto, respecto de su conformacion,
organizacion, objetivos y funcionamiento.

El propdsito de este documento es proporcionar una perspectiva general de los
aspectos mas relevantes de la Direccion Juridica en materia organizacional. Por
esta razén, el documento abarca los siguientes conceptos: introduccion,
antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, misién, vision,
estructura organica, organigrama, objetivos y funciones de las areas, puestos que
integran a esta unidad administrativa y glosario de términos y SIGLAS.

Por dltimo, es importante sefialar que a fin de mantener actualizado el presente
Manual de Organizacién, la Direccion Juridica deberd realizar revisiones
periddicas para que, en caso de que haya alguna modificacién a la estructura
organica, al Reglamento Interior u otra, que repercutan directamente con las
atribuciones y funciones conferidas a esta unidad administrativa, se lleven a cabo
las modificaciones correspondientes.
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.  ANTECEDENTES

El primero de noviembre de 1990, en ejercicio de las atribuciones que el Cdodigo
Electoral vigente en esa época establecia para el Director General, este
funcionario nombr6 al primer titular de la Direccién Juridica del Instituto Federal
Electoral. Este nombramiento se formalizé en la sesion de la Junta General
Ejecutiva del 15 de noviembre del mismo afio.

El 13 de octubre de 1998, el Consejo General del Instituto Federal Electoral,
mediante Acuerdo tomado en sesion ordinaria, formalizé la existencia de la
Direccién Juridica adscrita a la Secretaria Ejecutiva cuya funcion esencial era la
coadyuvar con el titular de dicho o¢rgano central en el ejercicio de la
representacion legal del entonces Instituto Federal Electoral.

El 16 de diciembre de 1998, el Consejo General aprobo el Acuerdo que presenté
la Junta General Ejecutiva al Consejo General con relacion a las adecuaciones de
la estructura organica del Instituto Federal Electoral, de conformidad con lo
previsto en el articulo decimotercero transitorio, del articulo primero del Decreto
por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Codigo
Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales, entre otras disposiciones
legales, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de noviembre de
1996. En su punto primero de Acuerdo, se aprobaron las modificaciones a las
estructuras de diversas unidades, entre otras, la Direccién Juridica.

A principios del afio 2007, la Direccion Juridica realiz6 un andlisis interno en las
areas que la integran, con el fin de identificar los problemas y las necesidades, asi
como la oportunidad de mejora institucional. Con el apoyo de plazas transferidas
de la Direccién Ejecutiva del Registro Federal de Electores, el 26 de febrero de
2007 el Secretario Ejecutivo autorizé el Acuerdo por el cual se aprueba la
Reestructuracién de las Direcciones Ejecutivas del Registro Federal de Electores,
de Capacitacidon Electoral y Educaciéon Civica y de la Direccién Juridica del
Instituto, en el cual se aprueba la estructura que hasta la fecha se mantiene
vigente en ésta Ultima unidad técnica.

El 14 de enero de 2008, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
decreto por el que se expide el Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales, el cual amplié las atribuciones y obligaciones del Instituto en diversos
aspectos en la materia.

Con base en las nuevas atribuciones y obligaciones antes sefialadas, la
Secretaria Ejecutiva instruy6 a las areas con el fin de que realizaran el diagndstico
necesario para conocer los requerimientos financieros, materiales y humanos para

2
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atender adecuadamente sus responsabilidades. En ese sentido, la Direccion
Juridica realizé los planteamientos necesarios para la modificacién y adecuacién
de su estructura organica.

En el afio de 2010, el Instituto realizdé una modificacion a las areas administrativas
de diferentes Unidades Responsables, desapareciendo las Coordinaciones
Administrativas, y creando la figura de Enlaces Administrativos, como fue el caso
de la Direccion Juridica, cuya estructura organica volvié a sufrir un ajuste.

El 10 de febrero de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el
“Decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-
electoral”.

El Decreto sefialado incluyé diversas disposiciones que modificaron la
denominacion, estructura, funciones y objetivos del entonces Instituto Federal
Electoral para transformarse en Instituto Nacional Electoral. Entre ellas se destaca
la creacion de una autoridad electoral nacional que, en adicién a las atribuciones a
nivel federal con que ya contaba, se le suman responsabilidades en el ambito
local.

El 23 de mayo de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto
mediante el cual se expidi6 la Ley General de Instituciones y Procedimientos
lectorales, la cual otorgé nuevas atribuciones, que repercuten en la estructura
organizacional y ocupacional del Instituto Nacional Electoral.

Derivado de lo anterior, el Instituto Nacional Electoral, en su caracter de autoridad
electoral nacional, debe garantizar los mismos parametros de aplicacion de la
normatividad electoral en todo el territorio nacional. Con el propdsito de cumplir
con la funcion de coordinar y supervisar el proceso de estandarizacion de las
elecciones locales con la federal. Asi, el Instituto modificé su estructura, con la
creacion de nuevas areas, dentro de las que cabe destacar la Unidad Técnica de
lo Contencioso Electoral, situacion que repercutié en la estructura de la Direccion
Juridica, toda vez que se cre6 a partir de la Direccion de Quejas.

Por lo que, el 17 de noviembre de 2014, mediante acuerdo INE/JGE92/2014, la
Junta General Ejecutiva aprobd la desincorporacion institucional que procediera,
de los recursos, materiales, humanos y financieros de la Direccién Juridica con
motivo de su reestructuracion y la estructura correspondiente de la Unidad
Técnica de lo Contencioso Electoral, resguardando los bienes correspondientes a
la Direccion de Quejas, para su transferencia, en su momento, a dicha Unidad
Técnica.
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El 19 de noviembre de 2014, en sesion extraordinaria del Consejo General del
Instituto Nacional Electoral, se expidid el Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, mediante Acuerdo INE/CG268/2014, en concordancia con su estructura
y responsabilidades para el debido ejercicio de sus facultades, en cuyo articulo
67, se establecieron las atribuciones que correspondan a la Direccion Juridica.

El 30 de diciembre de 2014, por acuerdo del Secretario Ejecutivo se aprobd una
modificacién a la estructura organizacional de la Direccién Juridica, que consistio
en la creacion de dos puestos de Jefes de Departamento y 7 técnicos operativos.

En sesion ordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 19 de diciembre de
2016, se aprob6 mediante acuerdo INE/JGE349/2016, el Manual de Organizacion
General del Instituto Nacional Electoral, que establecié en su punto de acuerdo
segundo lo siguiente:

SEGUNDQO. - El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion. Por lo
tanto, se abroga el Manual aprobado segin Acuerdo JGE186/2013, de fecha 11 de
diciembre de 2013, con excepcién de los objetivos y funciones de Director de &rea hasta
Jefe de Departamento de las areas adscritas a las unidades administrativas del INE, asi
como los Coordinadores de la Direccion Ejecutiva del Registro Federal de Electores, los
cuales quedaran vigentes, en tanto no se emitan los Manuales de Organizacion
Especificos correspondientes.

El 1 de septiembre de 2017, mediante acuerdo del Secretario Ejecutivo se aprobd
una modificacion a la estructura organica de la Direccion Juridica, consistente en
los siguientes movimientos: cambio de denominacién de cuarenta y cuatro plazas;
cambio de denominacién y jefe inmediato de una plaza; cambio de denominacién
y renivelacién de dos plazas; cambio de jefe inmediato de tres plazas; cambio de
unidad responsable y cancelacién de una plaza; y la creacion de trece plazas.

Adicionalmente, y como efecto de los cambios sefialados anteriormente, la
estructura organica de la Direccion Juridica actualmente esta conformada por una
unidad, 5 direcciones de area, 10 subdirecciones, 21 jefaturas de departamento,
ademas de personal de nivel técnico operativo.

En la elaboracion del presente Manual, se contemplaron las modificaciones al
Reglamento Interior del Instituto, aprobadas por el Consejo General en su Sesion
Extraordinaria, llevada a cabo el 23 de enero de 2019; asi como la actualizacién
del Manual General de Organizacién, aprobada por la Junta General Ejecutiva en
la Sesidn Extraordinaria del 31 de mayo de 2019.
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ll.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

MARCO JURIDICO GENERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

. Ley General de Partidos Politicos

. Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral
. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Ley General Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

. Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama
Administrativa

. Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral
. Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral

. Reglamento del Instituto Nacional Electoral en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion

. Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Nacional Electoral

. Reglamento de Comisiones del Consejo General del Instituto Nacional
Electoral,

. Reglamento de Sesiones de los Consejos Locales y Distritales del Instituto
Nacional Electoral

. Reglamento de Sesiones de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional
Electoral

. Reglamento de Sesiones para las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas del
Instituto Federal Electoral
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) Reglamento de la Oficialia Electoral del Instituto Nacional Electoral

o Reglamento del Instituto Nacional Electoral para la Designacion y Remocion
de las y los Consejeros Presidentes y las y los Consejeros Electorales de los
Organismos Publicos Locales Electorales

) Asi como las normas internas aprobadas por el Consejo General y La Junta
General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, para el buen desempefio

de sus funciones, que para mayor referencia se pueden localizar en el link
http://norma.ine.mx/web/normateca/inicio.

MARCO JURIDICO ESPECIFICO
a) Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral.

Articulo 63.
Articulo 67.
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Articulo 67.

1. La Direccion Juridica estard adscrita a la Secretaria Ejecutiva y tendra las
atribuciones siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el ejercicio de la representacion
legal del Instituto;

Brindar servicios de asesoria juridica en general y electoral en particular a
todos los drganos e instancias del Instituto, incluyendo aquella necesaria
para la atencion de los escritos que cualquier ciudadano formule en
ejercicio del derecho de peticion;

Colaborar con el Secretario Ejecutivo en los asuntos derivados de la
regulacion del Estatuto;

Atender las consultas sobre la aplicacion de la Ley Electoral, del Estatuto y
demas dispositivos normativos del Instituto que le sean formulados. La
respuesta que se otorgue, de la cual se enviara copia a los integrantes del
Consejo General, no comprometerd& en modo alguno la postura
institucional, ni tendra caracter vinculante;

Preparar y/o revisar proyectos de reglamentos interiores y demas
dispositivos juridicos necesarios para el buen funcionamiento del Instituto;

Preparar o, en su caso, revisar los proyectos de los diversos acuerdos y
lineamientos que deban ser expedidos por los érganos del Instituto;

Sistematizar la emision y adecuacién de la normatividad en términos de los
lineamientos que al efecto emita el Instituto;

Brindar servicios legales a los 6rganos centrales, locales y distritales del
Instituto, asi como de orientacion a los partidos politicos, candidatos
independientes, agrupaciones politicas y a la ciudadania, en el a&mbito de
sus atribuciones;

7
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i) Participar en calidad de asesor en los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto, Central de Obra Publica y de
Bienes Muebles, y realizar las actividades administrativas conducentes con
la Direccion Ejecutiva de Administracion;

i) Tener acceso, en términos de los lineamientos que para tal efecto apruebe
el Consejo General, al Sistema Integral de Informacion del Registro Federal
Electoral, en coordinacién con la Direccion Ejecutiva del Registro Federal
de Electores;

k) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el tramite y sustanciacion de los
medios de impugnacion que sean de su competencia; asi como para
auxiliarlo en la realizacién y presentacion al Tribunal Electoral, de los
documentos relativos a la publicacion, tramite y desahogo de
requerimientos;

I) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la formulacion de los proyectos de
Resolucion de los Recursos de Revision que se presenten en Proceso
Electoral en contra de las Resoluciones que emitan los Consejos Locales,
para su presentacion ante el Consejo;

m) En caso de ausencia temporal del Secretario Ejecutivo, su Titular, podra
ejercer el poder otorgado de conformidad con lo previsto en el articulo 51,
numeral 1, inciso s) de la Ley Electoral; y suscribir los informes, recursos y
cualquier otro escrito dirigido a las autoridades judiciales y administrativas
con la finalidad de salvaguardar las acciones y derechos que correspondan
al Instituto, dentro de los procedimientos que se tramiten ante tales
instancias; asi como desahogar los requerimientos formulados por las
mismas; en ausencia de ambos funcionarios, de manera excepcional, los
Directores de Area de la Unidad Técnica ejerceran dicho poder, en asuntos
gue requieran urgente atencion o desahogo;

n) Brindar servicios de asistencia y orientacién en materia juridico-laboral a los
organos centrales, locales y distritales del Instituto, y de ser necesario, a los
organismos publicos locales electorales, en asuntos en los que pueda
comprometerse el interés institucional,
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0) Colaborar con la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional en la revision del anteproyecto de Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional o de sus modificaciones;

p) Opinar en asuntos relacionados con procedimientos del Servicio
Profesional Electoral Nacional que involucren al personal de los
Organismos Publicos Locales, a fin de preservar o dar certeza a los
intereses del Instituto;

g) Atender las consultas sobre cuestiones juridicas surgidas de la relacion
entre el Instituto y los Organismos Publicos Locales, en términos de lo
previsto en el Reglamento de Elecciones;

r) Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la sustanciacion de los recursos de
inconformidad que deban ser resueltos por la Junta General Ejecutiva, en
términos del Estatuto; asi como en la tramitacion de los que se interpongan
contra los actos o resoluciones de ésta;

s) Llevar a cabo las notificaciones personales derivadas de las Resoluciones
gue se dicten en los procedimientos laborales disciplinarios en contra del
personal del Instituto, asi como de las resoluciones dictadas en los recursos
de inconformidad que se interpongan en contra de las emitidas en dichos
procedimientos disciplinarios. Si fuere necesario, se podra solicitar el apoyo
de los érganos desconcentrados del Instituto y de los Organismos Publicos
Locales para llevar a cabo las citadas notificaciones;

t) Elaborar los dictimenes para el nombramiento de los Directores Ejecutivos
y titulares de Unidades Técnicas del Instituto;

u) Revisar, y en su caso validar, los proyectos de los convenios que en
materia electoral celebre el Instituto por conducto del Consejero Presidente
ylo el Secretario Ejecutivo;

v) Implantar los mecanismos de coordinacion con las dependencias,
entidades o instancias con las que, por necesidades del servicio y sus
programas especificos, obliguen a relacionarse, previo Acuerdo del
Secretario Ejecutivo;
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w) Administrar el funcionamiento y operacion del sistema informatico donde se

y)

2)

aloje la normativa del Instituto;

Administrar y dar seguimiento a la informacién relacionada con los
remanentes de los gastos de campafia de los partidos politicos, asi como a
las sanciones impuestas por el Instituto y autoridades jurisdiccionales
electorales, del ambito federal y local, y llevar en su caso a cabo los
tramites administrativos ante el Servicio de Administracion Tributaria para
su ejecucion en términos de la normatividad aplicable.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el estudio y resolucibn de los
procedimientos laborales disciplinarios iniciados en contra del personal del

Instituto;

Desarrollar todas las funciones implicitas en el puesto;

aa) Acordar con el Secretario Ejecutivo del Instituto los asuntos de su

competenciay,

bb) Las demas que le confiera el presente Reglamento y otras disposiciones

aplicables.
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IV. MISION Y VISION

MISION
Brindar certeza y seguridad juridica a las unidades administrativas del Instituto,

mediante la emisidon de opiniones y la atencién de asuntos en materia juridica,
para favorecer el cumplimiento de los objetivos institucionales.

VISION
Ser una unidad administrativa profesional, de vanguardia y de referencia nacional

en materia juridica, comprometida con los valores democraticos y principios
institucionales.

11
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion Juridica.
Secretaria Particular
Coordinacion Administrativa

1.1. Direccién de Instruccién Recursal

1.1.1. Subdireccién de Seguimiento a Multas y Reintegro de Remanentes
1.1.1.1. Departamento de Seguimiento a Multas y Remanentes
1.1.1.2. Departamento de Seguimiento a Multas

1.1.2. Subdireccion de Atencién a Medios de Impugnaciéon A
1.1.2.1. Departamento de Atencion a Medios de Impugnacion A

1.1.3. Subdireccién de Atencién a Medios de Impugnacion B
1.1.3.1. Departamento de Atencion a Medios de Impugnacion B

1.1.4. Subdireccion de Resoluciones y Analisis
1.1.4.1. Departamento de Resoluciones y Analisis

1.2. Direccidn de Servicios Legales

1.2.1. Subdireccion de Asuntos Penales
1.2.1.1. Departamento de Asuntos Penales A
1.2.1.2. Departamento de Asuntos Penales B
1.2.1.3. Departamento de Asuntos Penales C

1.2.2. Subdireccion de Servicios Legales
1.2.2.1. Departamento de Servicios Legales

1.3. Direccién de Normatividad y Consulta

1.3.1. Subdireccion de Normatividad y Consulta

1.3.1.1. Departamento de Administracion Normativa
1.3.1.2. Departamento de Consulta

1.3.1.3. Departamento de Normatividad
1.3.1.4. Departamento de Transparencia

12
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1.4. Direccion de Asuntos Laborales

1.4.1. Subdireccion de Litigio Laboral

1.4.1.1. Departamento de Litigio Laboral A
1.4.1.2. Departamento de Litigio Laboral B
1.4.1.3. Departamento de Litigio Laboral C

1.4.2. Subdireccion de Procedimientos Laborales y Recursos

1.4.2.1. Departamento de Procedimientos Laborales
1.4.2.2. Departamento de Recursos

1.5. Direccion de Contratos y Convenios

1.5.1. Subdireccién de Contratos

1.5.1.1. Departamento de Contratos A
1.5.1.2. Departamento de Contratos B

1.5.2. Departamento de Convenios

13
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES
1. DIRECCION JURIDICA
OBJETIVO

Dirigir la aplicacion e interpretacion de las disposiciones legales respecto de los
planteamientos expuestos por las unidades administrativas del Instituto, mediante
la emision de opiniones, criterios y la atencién de asuntos en materia juridica, con
el propésito de salvaguardar los intereses institucionales.

FUNCIONES

1. Participar en el ejercicio de la representacion legal del Instituto, ante las
instancias competentes, para salvaguardar los intereses legales y
administrativos incluyendo aquella necesaria para la atencién de los escritos
gue cualquier ciudadano formule en ejercicio del derecho de peticion.

2. Dirigir los mecanismos de asesoria juridica en general, y en materia
electoral, a los 6rganos e instancias del Instituto sin que tengan un caracter
vinculante ni sean la postura del Instituto.

3. Colaborar con la Secretaria Ejecutiva en los asuntos derivados de la
regulacion del Estatuto.

4.  Dirigir la atencion de las consultas respecto de la interpretacion y aplicacion
de las disposiciones legales en materia electoral y del Estatuto, expuestos
por las diversas instancias del Instituto.

5. Establecer los mecanismos de atencion de las consultas juridicas surgidas
de la relacion entre el Instituto y los Organismos Publicos Locales, en
términos de lo previsto en el Reglamento de Elecciones.

6. Coordinar la asesoria a las unidades administrativas del Instituto para la

celebracion de contratos o convenios de caracter administrativo, civil,
mercantil, de adquisiciones y arrendamiento, y obra publica, entre otros.

15
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir el analisis y valoracién de las necesidades de emisién y modificacion
de normativa, y en su caso la formulacién de los proyectos respectivos.

Determinar los mecanismos de valoracion de modificacion del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa en coordinacién con la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional y la Direccion Ejecutiva de Administracion.

Coordinar la elaboracién o revision de los proyectos de acuerdos e
instrumentos normativos que deban ser expedidos por los 6rganos del
Instituto.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de normatividad y
consulta que se presten a los 6rganos centrales, locales y distritales del
Instituto.

Coordinar la asesoria juridica de conformidad con la normativa aplicable, a
los partidos politicos, agrupaciones politicas y a la ciudadania.

Asesorar a los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto, Central de Obra Publica y de Bienes Muebles.

Dirigir la revisién de los proyectos de contratos y convenios de caracter
administrativo, civil y mercantil, en materia de adquisiciones, arrendamiento
y obra publica que solicite la Direccion Ejecutiva de Administracion y, en su
caso, emitir la validacion correspondiente.

Vigilar el acceso al Sistema Integral de Informacion del Registro Federal
Electoral, por el personal adscrito a esta Unidad, en coordinacién con la
Direccidn Ejecutiva del Registro Federal de Electores, de conformidad a la
normatividad aplicable.

Dirigir los medios de impugnacién hasta su remisidon a las autoridades
jurisdiccionales competentes.

Coordinar los trabajos de las etapas de tramite y sustanciacién del recurso
de revisién hasta su resolucion.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Ejercer en ausencia temporal de la o el Secretario Ejecutivo, el poder
otorgado de conformidad con la normativa aplicable.

Suscribir los informes, recursos y cualquier otro escrito dirigido a las
autoridades judiciales y administrativas, en ausencia temporal del titular de
la Secretaria Ejecutiva y de conformidad con las disposiciones aplicables.

Coordinar los servicios de asesoria y orientacion, mediante opiniones o
recomendaciones en materia juridico-laboral-electoral que se proporcionen
a los 6rganos centrales, locales y distritales del Instituto, y, en su caso, a los
Organismos Publicos Locales.

Emitir opiniébn en asuntos relacionados con procedimientos del Servicio
Profesional Electoral Nacional que involucren al personal de los Organismos
Pulblicos Locales, a fin de preservar o dar certeza a los intereses del
Instituto.

Conducir la emision de los proyectos de acuerdo dentro de los recursos de
inconformidad que deban ser resueltos por la Junta General Ejecutiva.

Proponer proyectos de resolucion en los recursos de inconformidad
interpuestos para controvertir los actos o resoluciones de la Junta General
Ejecutiva.

Coordinar las acciones tendientes a realizar las notificaciones personales
derivadas de las resoluciones que se dicten en los procedimientos
disciplinarios, asi como de las resoluciones dictadas en los recursos de
inconformidad que se interpongan para controvertir las emitidas en los
procedimientos disciplinarios y administrativos previstos en el Estatuto. Si
fuere necesario, se podra solicitar el apoyo de los érganos desconcentrados
del Instituto y de los Organismos Publicos Locales.

Emitir los dictamenes para el nombramiento de las y los titulares de las
Direcciones Ejecutivas y de las Unidades Técnicas del Instituto.

Coordinar la revision y, en su caso, emitir la validacion de los proyectos de
convenios que en materia electoral celebre el Instituto por conducto de la o
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

el Consejero Presidente o el titular de la Secretaria Ejecutiva, y los que
soliciten los demas 6rganos del Instituto.

Implantar los mecanismos de coordinacion con las dependencias, entidades
0 instancias con las que, por necesidades del servicio y sus programas
especificos, obliguen a relacionarse, previo acuerdo de la o el Secretario
Ejecutivo.

Acordar con la Secretaria Ejecutiva del Instituto los asuntos de su
competencia.

Vigilar la sistematizacion de la emision y adecuacion de la normatividad en
términos de los lineamientos que al efecto emita el Instituto.

Dirigir los servicios legales a los 6rganos centrales, locales y distritales del
Instituto, asi como de orientacion a los partidos politicos, candidatos
independientes, agrupaciones politicas y a la ciudadania, en el ambito de
sus atribuciones.

Coordinar el funcionamiento y operacion del sistema informatico donde se
aloje la normativa del Instituto.

Supervisar la informacién relacionada con los remanentes de los gastos de
campafia de los partidos politicos, asi como a las sanciones impuestas por
el Instituto y autoridades jurisdiccionales electorales, del ambito federal y
local, y llevar en su caso a cabo los tramites administrativos ante el Servicio
de Administracion Tributaria para su ejecucion en términos de la
normatividad aplicable.

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el estudio y resolucion de los
procedimientos laborales disciplinarios iniciados en contra del personal del

Instituto.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior
jerarquico.
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SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO

Coordinar la agenda del titular, para el debido seguimiento a los planteamientos
legales realizados por las Unidades Administrativas y los entes externos en
materia juridica.

FUNCIONES

1. Controlar el registro, control y seguimiento de la correspondencia o
documentacién dirigida y emitida por la unidad responsable, a través del
sistema de gestion para su atencion.

2. Coordinar la integracion de la agenda del Titular de la Unidad para el debido
aprovechamiento de espacios de acuerdo a sus instrucciones.

3. Coordinar reuniones de trabajo entre del titular con personal de la propia
unidad responsable, de otras areas de la institucion o terceros.

4. Coordinar el seguimiento a los acuerdos entre el titular de la unidad
responsable y funcionarios del Instituto.

5. Coordinar la sistematizacion de informacion estadistica generada por las
areas internas, asi como la integracion y presentacion de los informes que
debe rendir la unidad responsable, en apego a programas y politicas
generales.

6. Supervisar la integracién de archivos de tramite y de concentracién de la
unidad de adscripcion, asi como las medidas para su actualizacién y

conservacion.

7. Supervisar las audiencias y entrevistas con las personas que el titular de la
unidad responsable determine.
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10.

11.

12.

13.

Coordinar la elaboracion de ponencias y presentaciones que el titular utilice
para exposiciones, seminarios, simposios y demas foros de caracter
institucional académico, etc.

Plantear al titular de la unidad sobre los documentos a suscribir.

Proponer al titular la identificacion de proyectos prioritarios y darles
seguimiento con las areas internas para su cumplimiento.

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacién, turnandolas al titular
y al enlace de transparencia de la unidad responsable para su atencién, con
el correspondiente seguimiento.

Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la oficina
del titular de la unidad responsable.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Coordinar a infraestructura de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales a la Unidad Responsable en cumplimiento a la normatividad y
a los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Desarrollar las politicas y procedimientos sobre el control, gestion de
recursos y desarrollo del personal del instituto que emite la Direccion de
Personal.

2. Vigilar la autorizacién de los recursos humanos, materiales, financieros y
servicios generales para el desarrollo de las funciones de la unidad
responsable.

3. Coordinar la aplicacion de las normas, lineamientos, politicas,
procedimientos y mecanismos de verificacion para la administracion y
control de los recursos asignados.

4. Coordinar las actividades relativas al proceso de recursos humanos desde
su incorporacion, hasta el término de la relacién laboral.

5. Coordinar los servicios de; archivo, transporte, mensajeria, reproduccion de
documentos y mantenimiento de muebles e inmuebles; asi como la solicitud
de mobiliario y el control de inventario de los mismos en la UR.

6. Validar los movimientos de personal y estructura organica, presupuestal y
honorarios autorizados de la UR con la informacion proporcionada por la
Direccién Ejecutiva de Administracion.

7. Coordinar el envio de documentacion referente a la Evaluacion del

Desempefio del personal de la rama administrativa, asi como de los
candidatos a recibir estimulos o recompensas.

21



£ INE

Instituto Nacional Electoral

8.

10.

11.

12.

13.

Coordinar el pago de la némina del personal para que se envie la
comprobacion correspondiente a la Direccién de Personal.

Supervisar la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos.

Coordinar los procesos de planeacién, programacién, presupuestario y
aplicacién de los recursos, proporcionando la normatividad y disposiciones
emitidas, asi como la informacion historica.

Informar a las areas de la UR y al Titular de la Unidad sobre el presupuesto
autorizado, el ejercicio del mismo y el disponible, para que se lleven a cabo
los procesos de gestion, control y seguimiento cumpliendo con las
directrices financieras y lograr los objetivos institucionales.

Realizar el reintegro de los recursos econémicos no ejercidos.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.1. DIRECCION DE INSTRUCCION RECURSAL

OBJETIVO

Supervisar el tramite de los medios de impugnacion en los que el Director
Juridico debe coadyuvar con la Secretaria del Consejo General y de la Junta
General Ejecutiva; asi como la sustanciacion, elaboracion de los proyectos de
resolucion de los recursos de revision de su competencia y el seguimiento al
cobro de multas y reintegro de remanentes.

FUNCIONES

1. Supervisar la recepcion de los escritos de interposicion de los medios de
impugnacion.

2. Vigilar que se dicten los acuerdos de tramite de los medios de impugnacién
y someterlos a la aprobacién del Director Juridico.

3. Supervisar que se lleve a cabo la publicacién en estrados de los acuerdos y
escritos de los medios de impugnacion, durante el plazo que establece la
Ley de la materia.

4. Supervisar que se elabore el informe circunstanciado y someterlo a la
aprobacion del Director Juridico.

5. Vigilar que el informe circunstanciado y la documentacion en que se apoye
se remita oportunamente a la Sala del Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacion que corresponda.

6. Supervisar el seguimiento de las sesiones de las Salas del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién y vigilar que se remita el reporte a las
areas correspondientes del Instituto, y en su caso, que se informe sobre
alguna vinculacion o acatamiento urgente.

7. Supervisar el seguimiento de las sesiones de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion, relacionadas en materia electoral y, vigilar que se remita el
reporte a las areas correspondientes del Instituto.

8. Supervisar que los expedientes formados con motivo de los recursos de

revisién se encuentren debidamente sustanciados e integrados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Supervisar que se notifiquen las resoluciones de los recursos de revision
emitidas por el Consejo General, por la Junta General Ejecutiva y por el
Secretario del Consejo General.

Coordinar el andlisis de los criterios, resoluciones y demas aspectos
juridicos relevantes aplicables en materia de impugnacion.

Supervisar que se notifiguen a las areas involucradas del Instituto, las
sentencias, tesis, jurisprudencias y demés documentos, remitidos por las
Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Supervisar que los medios de impugnacién se encuentren registrados en el
sistema integral de medios de impugnacion.

Supervisar que los expedientes se encuentren debidamente archivados.

Supervisar que se informe al area correspondiente sobre la recepcion de los
acuerdos de requerimientos.

Supervisar que se desahoguen oportunamente los requerimientos
formulados al Consejo General y a la Junta General Ejecutiva.

Supervisar el seguimiento al cobro multas y reintegro de remanentes.

Coordinar el desahogo de las consultas relacionadas con el seguimiento de
sanciones en materia de fiscalizacion y remanentes.

Participar en el ambito de sus atribuciones con el enlace de transparencia
de la Direccion Juridica en el desahogo de las solicitudes de transparencia y
acceso a la informacion.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.1.1. SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A MULTAS Y REINTEGRO DE
REMANENTES

OBJETIVO

Coordinar el registro y seguimiento del cobro de sanciones impuestas por el
instituto nacional electoral y autoridades jurisdiccionales electorales, del ambito
federal y local, asi como del reintegro o retencién de los remanentes no ejercidos
del financiamiento publico para gastos de campafia para garantizar que se
cumpla con la normatividad en la materia.

FUNCIONES

1. Coordinar el registro y seguimiento del cobro de sanciones impuestas por el
Instituto Nacional Electoral y autoridades jurisdiccionales electorales del
ambito federal y local en el Sistema de Seguimiento de Sanciones y
Remanentes.

2. Validar el registro y seguimiento de los remanentes en el Sistema de
Seguimiento de Sanciones y Remanentes.

3. Verificar el registro y seguimiento del cobro de sanciones impuestas por los
Organismos Publicos Locales Electorales en el Sistema de Seguimiento de
Sanciones y Remanentes.

4. Asegurar que se encuentren debidamente integrados los expedientes para
su remision al Servicio de Administracién Tributaria, para el cobro coactivo
de las sanciones.

5. Verificar la carga en el Sistema de Seguimiento de Sanciones y Remanentes
de las resoluciones en las que se establezcan sanciones o se fijen

remanentes por el Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

6. Verificar el desahogo de las consultas relacionadas con el seguimiento de
sanciones en materia de fiscalizacién y remanentes.

7. Las demés que determine el superior jerarquico.
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1.1.1.1. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A MULTAS Y REMANENTES

OBJETIVO

Verificar el registro y seguimiento de sanciones impuestas por el Instituto
Nacional Electoral y autoridades jurisdiccionales electorales, del ambito federal y
local, asi como del reintegro o retencién de los remanentes no ejercidos del
financiamiento publico para gastos de campafia, para garantizar que se cumpla
con la normatividad en la materia.

FUNCIONES

1.

Verificar el registro y seguimiento del cobro de sanciones impuestas por el
Instituto Nacional Electoral y autoridades jurisdiccionales electorales del
ambito federal y local en el Sistema de Seguimiento de Sanciones y
Remanentes.

Verificar el registro y seguimiento de los remanentes en el Sistema de
Seguimiento de Sanciones y Remanentes.

Examinar que se encuentren debidamente integrados los expedientes para
su remision al Servicio de Administracion Tributaria, para el cobro coactivo
de las sanciones, en materia de fiscalizacion y remanentes, y dar
seguimiento a dicho cobro.

Realizar la carga de los medios de impugnacion de las resoluciones en las
gue se establezcan sanciones o se fijen remanentes por el Consejo General
del Instituto Nacional Electoral.

Generar los proyectos de respuesta a las consultas relacionadas con el
seguimiento de sanciones en materia de fiscalizacién y remanentes.

Efectuar la publicacién de los reportes trimestrales sobre el seguimiento de
sanciones en materia de fiscalizaciéon y remanentes, en el portal del Instituto
Nacional Electoral.

Las demés que determine el superior jerarquico.
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1.1.1.2. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A MULTAS

OBJETIVO

Verificar el registro y seguimiento de sanciones impuestas por el Instituto
Nacional Electoral y autoridades jurisdiccionales electorales, del &mbito federal y
local, para el debido cobro.

FUNCIONES

1. Verificar el registro y seguimiento del cobro de sanciones impuestas por el
Instituto Nacional Electoral y autoridades jurisdiccionales electorales del
ambito federal y local en el Sistema de Seguimiento de Sanciones y
Remanentes.

2. Verificar el registro y seguimiento del cobro de sanciones impuestas por los
Organismos Publicos Locales electorales en el Sistema de Seguimiento de
Sanciones y Remanentes.

3. Examinar que se encuentren debidamente integrados los expedientes para
su remisién al Servicio de Administracidon Tributaria para el cobro coactivo

de las sanciones y, dar seguimiento a dicho cobro.

4.  Verificar la carga de los medios de impugnacién de las resoluciones en las
que se establezcan sanciones.

5. Generar los proyectos de respuesta a las consultas relacionadas con el
seguimiento de sanciones.

6. Efectuar la publicacion de los reportes trimestrales sobre el seguimiento de
sanciones en el portal del Instituto Nacional Electoral.

7. Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.1.2. SUBDIRECCION DE ATENCION A MEDIOS DE IMPUGNACION A
OBJETIVO

Supervisar que se lleve a cabo el tramite de los medios de impugnacién en los
gue el Director Juridico debe coadyuvar con la Secretaria del Consejo General y
de la Junta General Ejecutiva, asi como la sustanciacién y elaboracion de los
proyectos de resolucion de los recursos de revisibn para garantizar que se
cumpla con la normatividad en la materia.

FUNCIONES

1. Coordinar la recepcion de los escritos de interposicion de los medios de
impugnacion para el tramite adecuado.

2. Verificar que se dicten los acuerdos de trdmite de los medios de
impugnacion que seran sometidos a la aprobacién del Director Juridico.

3. Coordinar que se lleve a cabo la publicacién en estrados de los acuerdos y
escritos de los medios de impugnacion durante el plazo que establece la ley
de la materia.

4. Validar los informes circunstanciados que seran sometidos a la aprobacién
del Director Juridico.

5. Verificar que el informe circunstanciado y la documentacion en que se
apoye, se remitan oportunamente a la Sala del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion que corresponda.

6. Coordinar el seguimiento de las sesiones de las Salas del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion y asegurar que se remita el reporte a las
areas correspondientes del Instituto y, en su caso, que se informe sobre
alguna vinculacion o acatamiento urgente.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar el seguimiento de las sesiones de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacion, relacionadas en materia electoral y, asegurar que se remita el
reporte a las areas correspondientes del Instituto.

Verificar que los expedientes formados con motivo de los recursos de
revisién se encuentren debidamente sustanciados e integrados.

Verificar que se notifiqguen las resoluciones de los recursos de revision
emitidas por el Consejo General, por la Junta General Ejecutiva y por el
Secretario del Consejo General.

Participar en la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccién
Juridica.

Coordinar y verificar el andlisis de los criterios, resoluciones y demas
aspectos juridicos relevantes aplicables en materia de impugnacion.

Verificar que se notifiquen a las areas involucradas del Instituto, las
sentencias, tesis, jurisprudencias y demas documentos, remitidos por las

Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Participar en la integracién de los programas de trabajo de la Direccién
Juridica.

Verificar que los medios de impugnacion se encuentren registrados en el
Sistema Integral de Medios de Impugnacion.

Verificar que se informe al area correspondiente sobre la recepcion de los
acuerdos de requerimientos para su desahogo.

Verificar que se desahoguen oportunamente los requerimientos formulados
al Consejo General y a la Junta General Ejecutiva.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.1.2.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION A MEDIOS DE IMPUGNACION A

OBJETIVO

Asegurar la correcta recepcién, tramite y sustanciacion de los medios de
impugnacion interpuestos para su remision oportuna a las Salas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federaciéon para garantizar que se cumpla con
la normatividad en la materia.

FUNCIONES

1. Realizar adecuadamente la recepcién de los escritos de interposicién de los
medios de impugnacion a fin de darle el tramite de legal.

2. Formular los acuerdos que se emiten en la tramitacion de los medios de
impugnacion, asi como el informe circunstanciado correspondiente para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral.

3. Realizar el aviso de interposicién del medio de impugnacion a la Sala del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién que corresponda.

4. Asegurar que se solicite oportunamente a la autoridad responsable el
expediente y demas insumos que tengan relacion con el acto impugnado.

5. Realizar la publicacién en estrados de los acuerdos y el escrito de
impugnacion, durante el tempo legalmente establecido.

6. Elaborar el informe circunstanciado respecto del medio de impugnacion que
se presente, asi como integrar el expediente y demas documentacion
relacionada con el acto impugnado para su remision a la Sala del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion que corresponda.
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7.

10.

11.

12.

Integrar los expedientes con las copias de las actuaciones, autos y
documentos relacionados con cada medio de impugnacién interpuesto, para
constancia de lo actuado.

Formular los acuerdos dictados dentro de la sustanciacién de los recursos
de revision, que le sean turnados, asi como los proyectos de resolucion
correspondientes.

Analizar los expedientes formados con motivo de los recursos de revisién y
realizar las acciones necesarias para que se encuentren debidamente
sustanciados e integrados.

Asegurar que se notifiqguen las resoluciones de los recursos de revisién
emitidas por el Consejo General, la Junta General Ejecutiva y por su
Secretario.

Operar en el Sistema Integral de Medios de Impugnacion, la captura del
medio de impugnacion, asi como el registro de los demas documentos que

integran el expediente.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.1.3. SUBDIRECCION DE ATENCION A MEDIOS DE IMPUGNACION B

OBJETIVO

Supervisar que se lleve a cabo el tramite de los medios de impugnacion en los
que el Director Juridico debe coadyuvar con la Secretaria del Consejo General y
de la Junta General Ejecutiva, asi como la sustanciacion y elaboracién de los
proyectos de resolucién de los recursos de revisidn de su competencia para
garantizar que se cumpla con la normatividad en la materia.

FUNCIONES

1. Coordinar la recepcion de los escritos de interposicién de los medios de
impugnacién, para el tramite adecuado.

2. Verificar y validar que se dicten los acuerdos de tramite de los medios de
impugnacién que seran sometidos a la aprobacion del Director Juridico.

3. Coordinar que se lleve a cabo la publicacion en estrados de los acuerdos y
escritos de los medios de impugnacion, durante el plazo que establece la ley
de la materia.

4. Validar los informes circunstanciados que seran sometidos a la aprobacién
del Director Juridico.

5. Verificar que el informe circunstanciado y la documentacién en que se
apoye, se remitan oportunamente a la Sala del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion que corresponda.

6. Coordinar el seguimiento de las sesiones de las Salas del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacién y asegurar que se remita el reporte a las
areas correspondientes del Instituto, y en su caso, que se informe sobre
alguna vinculacion o acatamiento urgente.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar el seguimiento de las sesiones de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacién, relacionadas en materia electoral y, asegurar que se remita el
reporte a las areas correspondientes del Instituto.

Verificar que los expedientes formados con motivo de los recursos de
revisién se encuentren debidamente sustanciados e integrados.

Verificar que se notifiqguen las resoluciones de los recursos de revision
emitidas por el Consejo General, por la Junta General Ejecutiva y por su
Secretario.

Participar en la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion
Juridica.

Coordinar y verificar el andlisis de los criterios, resoluciones y demas
aspectos juridicos relevantes aplicables en materia de impugnacion.

Verificar que se notifiqguen a las areas involucradas del Instituto, las
sentencias, tesis, jurisprudencias y demas documentos, remitidos por las

Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Participar en la integracién de los programas de trabajo de la Direccion
Juridica.

Verificar que los medios de impugnacion se encuentren registrados en el
Sistema Integral de Medios de Impugnacién.

Verificar que se informe al area correspondiente sobre la recepcion de los
acuerdos de requerimientos para su desahogo.

Verificar que se desahoguen oportunamente los requerimientos formulados
al Consejo General y a la Junta General Ejecutiva.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.1.3.1. DEPARTAMENTO DE ATENCION A MEDIOS DE IMPUGNACION B
OBJETIVO

Asegurar la correcta recepcién, tramite y sustanciacion de los medios de
impugnacién interpuestos para su remision oportuna a las Salas del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién para garantizar que se cumpla con
la normatividad en la materia.

FUNCIONES

1. Realizar adecuadamente la recepcién de los escritos de interposicion de los
medios de impugnacion a fin de darle el tramite de legal.

2.  Notificar el tramite del escrito del medio de impugnacién al abogado
encargado de dicho tramite, para su registro en el Sistema Integral de
Medios de Impugnacion.

3.  Formular los acuerdos que se emiten en la tramitacién de los medios de
impugnacion, asi como el Informe circunstanciado correspondiente, para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley General del Sistema de Medios de
Impugnacion en Materia Electoral.

4. Realizar el aviso de interposicidon del medio de impugnacién a la Sala del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion que corresponda.

5. Verificar que se solicite oportunamente a la autoridad responsable el
expediente y demas insumos que tengan relacién con el acto impugnado.

6. Asegurar la publicacion en estrados de los acuerdos y el escrito de
impugnacién, durante el tiempo legalmente establecido.

7. Integrar oportunamente el medio de impugnacion, el informe
circunstanciado, el expediente y demas documentacion relacionada con el
acto impugnado a la Sala del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion que corresponda.
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8.

10.

11.

12.

13.

Integrar los expedientes con las copias de las actuaciones, autos y
documentos relacionados con cada medio de impugnacién interpuesto, para
constancia de lo actuado.

Formular los acuerdos dictados dentro de la sustanciacion de los recursos
de revision, que le sean turnados, asi como los proyectos de resolucion
correspondientes.

Analizar los expedientes formados con motivo de los recursos de revision y
realizar las acciones necesarias para que se encuentren debidamente
sustanciados e integrados.

Asegurar que se notifiguen las resoluciones de los recursos de revision
emitidas por el Consejo General, la Junta General Ejecutiva y su Secretario.

Operar en el Sistema Integral de Medios de Impugnacion, la captura del
medio de impugnacioén, asi como el registro de los demas documentos que

integran el expediente.

Las demés que determine el superior jerarquico.
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1.1.4. SUBDIRECCION DE RESOLUCIONES Y ANALISIS

OBJETIVO

Coordinar las acciones para la elaboracion y registro en el Sistema Integral de
Medios de Impugnacion de los andlisis de las sentencias relevantes emitidas por
las salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en las que el
Instituto Nacional Electoral haya sido parte para su consulta.

FUNCIONES

1.

Verificar la asignacion y realizacion del andlisis de las sentencias relevantes
emitidas por las Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, en los asuntos en los que el Instituto haya sido parte.

Verificar que los criterios relevantes obtenidos de las sentencias emitidas
por las Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion se
encuentren registrados en el Sistema Integral de Medios de Impugnacion.

Verificar conforme al rol que se establezca, el seguimiento de las sesiones
de las Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Verificar el seguimiento de las sesiones de la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion, relacionadas en materia electoral.

Validar los reportes de sesiones que se realicen y que se remitan a las
areas correspondientes del Instituto y, en su caso, que se informe sobre
alguna vinculacion o acatamiento urgente.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.1.4.1. DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES Y ANALISIS
OBJETIVO

Asegurar que se lleven a cabo, los andlisis de las sentencias relevantes emitidas
por las salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en las que
el Instituto Nacional Electoral haya sido parte y su registro en el Sistema Integral
de Medios de Impugnacién para proporcionar los elementos necesarios a sus
superiores jerarquicos en la toma de decisiones en esta materia.

FUNCIONES

1. Realizar el analisis de las sentencias relevantes emitidas por las salas del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en los asuntos en los
que el Instituto haya sido parte.

2. Asegurar que los criterios relevantes obtenidos de las sentencias emitidas
por las salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion se
registren en el Sistema Integral de Medios de Impugnacion.

3. Asegurar conforme al rol que se establezca, el seguimiento de las sesiones
de las salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
revisar los reportes que se realicen y que se remitan a las &reas
correspondientes del Instituto y en su caso, que se informe sobre alguna
vinculacién o acatamiento urgente.

4. Realizar el rol para el seguimiento de las sesiones de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, relacionadas con la materia electoral.

5. Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.2. DIRECCION DE SERVICIOS LEGALES
OBJETIVO

Participar en la representacion legal del Instituto Nacional Electoral ante las
instancias administrativas, ministeriales y jurisdiccionales, para la defensa de sus
intereses, y proporcionar asesoria y servicios legales de apoyo a los érganos e
instancias del Instituto, atendiendo la normativa aplicable.

FUNCIONES

1. Participar en la representacién al Instituto Nacional Electoral ante las
autoridades ministeriales, administrativas y jurisdiccionales, en la defensa
de los intereses del Instituto.

2. Coordinar la representacién de los apoderados legales del Instituto adscritos
a la Direccién de Servicios Legales, ante las autoridades administrativas,
ministeriales y jurisdiccionales, en la defensa de los intereses del Instituto.

3. Coordinar la asesoria y los servicios legales que se presten a los diversos
organos e instancias del Instituto.

4. Supervisar la atencibn a los requerimientos de las autoridades
administrativas, ministeriales y jurisdiccionales, asi como de los ciudadanos
respecto de la informacién contenida en el Registro Federal de Electores,
de conformidad con la normativa aplicable.

5.  Vigilar la tramitacion de los poderes notariales que otorgue el Secretario
Ejecutivo a los servidores publicos de los diversos drganos e instancias del
Instituto, asi como, en su caso, la sustitucién o revocacion de los mismos.

6. Coordinar la ejecucion de las actividades relacionadas con los
procedimientos y juicios seguidos ante las autoridades administrativas y
jurisdiccionales.

7. Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.2.1. SUBDIRECCION DE ASUNTOS PENALES

OBJETIVO

Coordinar la elaboracién y presentacion de las denuncias penales ante las
autoridades administrativas, ministeriales y jurisdiccionales para evitar una
posible afectacién a los intereses del Instituto.

FUNCIONES:

1. Participar en la representacion del Instituto ante la autoridad competente en
los procedimientos que en que sea parte, en el ambito de su competencia.

2. Coordinar la representacion de los apoderados legales de la Subdireccion
de Asuntos Penales del Instituto ante las autoridades administrativas,
ministeriales y jurisdiccionales.

3. Coordinar la elaboracién de las denuncias penales que se presenten ante el
ministerio publico correspondiente, por delitos cometidos en contra de los
intereses del Instituto.

4. Coordinar la asesoria juridica que requieran los diversos 6rganos del
Instituto, en materia penal.

5. Verificar las respuestas a los requerimientos de las autoridades requirentes,
respecto a la informacion contenida en la base de datos del Registro
Federal de Electores, con apego a la normativa aplicable.

6. Verificar los proyectos para la aplicacion del procedimiento a seguir en los
casos de extravio de un documento electoral (formato de credencial para
votar, recibo de credencial, formato Unico de actualizacién, etcétera).

7. Coordinar la revision de la determinacion de la autoridad competente de
concluir o suspender el asunto.

8. Las deméas que determine el superior jerarquico.
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1.2.1.1. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES {(A)
OBJETIVO

Apoyar en la representacion legal del Instituto ante las autoridades
administrativas, ministeriales y jurisdiccionales para la defensa de sus intereses,
asi como en la presentacion de las denuncias penales para la atencién e
investigacion de los delitos que afecten los intereses del Instituto.

FUNCIONES

1. Realizar las acciones correspondientes para brindar el apoyo y asesoria
juridica al personal del Instituto que denuncie una afectacion a los intereses
del Instituto en carpetas de investigacion.

2.  Apoyar a las areas centrales o delegacionales del instituto, respecto de la
formulacién y presentacion de denuncias penales ante las autoridades
competentes.

3. Elaborar y presentar denuncias de hechos ante el ministerio publico
correspondiente por delitos cometidos en contra de los intereses del
Instituto Nacional Electoral.

4. Apoyar en la atencibn de los requerimientos de las autoridades
administrativas, ministeriales y jurisdiccionales, respecto de la informacion
contenida en la base del Registro Federal de Electores, conforme a la
normativa aplicable.

5. Apoyar en la atencion de las solicitudes de ciudadanos respecto de la
informacion contenida en la base del Registro Federal de Electores
relacionadas con la posible comisién de conductas y/o hechos delictivos.

6. Formular las respuestas correspondientes a las solicitudes de transparencia
y acceso a la informacién relacionadas con la materia penal, al respectivo
enlace.

7. Contribuir con el ministerio publico en la integracion de las averiguaciones
previas, carpetas de investigacibn o procesos penales que afecten los
intereses del instituto.

8. Efectuar las comparecencias y tramites necesarios ante las autoridades
administrativas y jurisdiccionales.
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10.

11.

12.

Apoyar en la aplicacion de los procedimientos establecidos en la
normatividad interna por hechos constitutivos de delito en agravio de los
intereses del instituto.

Proponer las estrategias de solucién en los juicios penales, respecto de los
elementos necesarios que determinen el dafio causado a este Instituto por
el delito y la cuantificacién del mismo para los efectos de su resarcimiento,
en coordinacion con las areas involucradas.

Elaborar los proyectos para la aplicacion del procedimiento a seguir en los
casos de extravio de un documento electoral (formato de credencial para
votar, recibo de credencial, formato Unico de actualizacion, etcétera)

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.2.1.2. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES (B)
OBJETIVO

Apoyar en la representacion legal del Instituto ante las autoridades
administrativas, ministeriales y jurisdiccionales para la defensa de sus intereses,
asi como en la presentacion de las denuncias penales para la atencién e
investigacion de los delitos que afecten los intereses del Instituto.

FUNCIONES

13. Realizar las acciones correspondientes para brindar el apoyo y asesoria
juridica al personal del Instituto que denuncie una afectacion a los intereses
del Instituto en carpetas de investigacion.

14. Apoyar a las areas centrales o delegacionales del instituto, respecto de la
formulacién y presentacion de denuncias penales ante las autoridades
competentes.

15. Elaborar y presentar denuncias de hechos ante el ministerio publico
correspondiente por delitos cometidos en contra de los intereses del
Instituto Nacional Electoral.

16. Apoyar en la atencion de los requerimientos de las autoridades
administrativas, ministeriales y jurisdiccionales, respecto de la informacion
contenida en la base del Registro Federal de Electores, conforme a la
normativa aplicable.

17. Apoyar en la atencién de las solicitudes de ciudadanos respecto de la
informacion contenida en la base del Registro Federal de Electores
relacionadas con la posible comision de conductas y/o hechos delictivos.

18. Formular las respuestas correspondientes a las solicitudes de transparencia
y acceso a la informacion relacionadas con la materia penal, al respectivo
enlace.

19. Contribuir con el ministerio publico en la integracion de las averiguaciones
previas, carpetas de investigacidn o procesos penales que afecten los
intereses del instituto.

20. Efectuar las comparecencias y tramites necesarios ante las autoridades
administrativas y jurisdiccionales.
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21.

22.

23.

24.

Apoyar en la aplicacibn de los procedimientos establecidos en la
normatividad interna por hechos constitutivos de delito en agravio de los
intereses del instituto.

Proponer las estrategias de solucion en los juicios penales, respecto de los
elementos necesarios que determinen el dafio causado a este Instituto por
el delito y la cuantificacién del mismo para los efectos de su resarcimiento,
en coordinacion con las areas involucradas.

Elaborar los proyectos para la aplicacion del procedimiento a seguir en los
casos de extravio de un documento electoral (formato de credencial para
votar, recibo de credencial, formato Unico de actualizacién, etcétera)

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.2.1.3. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS PENALES (C)
OBJETIVO

Apoyar en la representacion legal del Instituto ante las autoridades
administrativas, ministeriales y jurisdiccionales para la defensa de sus intereses,
asi como en la presentacion de las denuncias penales para la atencién e
investigacién de los delitos que afecten los intereses del Instituto.

FUNCIONES

25. Realizar las acciones correspondientes para brindar el apoyo y asesoria
juridica al personal del Instituto que denuncie una afectacion a los intereses
del Instituto en carpetas de investigacion.

26. Apoyar a las areas centrales o delegacionales del instituto, respecto de la
formulacién y presentacion de denuncias penales ante las autoridades
competentes.

27. Elaborar y presentar denuncias de hechos ante el ministerio publico
correspondiente por delitos cometidos en contra de los intereses del
Instituto Nacional Electoral.

28. Apoyar en la atenciébn de los requerimientos de las autoridades
administrativas, ministeriales y jurisdiccionales, respecto de la informacion
contenida en la base del Registro Federal de Electores, conforme a la
normativa aplicable.

29. Apoyar en la atencion de las solicitudes de ciudadanos respecto de la
informacion contenida en la base del Registro Federal de Electores
relacionadas con la posible comisién de conductas y/o hechos delictivos.

30. Formular las respuestas correspondientes a las solicitudes de transparencia
y acceso a la informacién relacionadas con la materia penal, al respectivo
enlace.

31. Contribuir con el ministerio publico en la integracion de las averiguaciones
previas, carpetas de investigacibn o procesos penales que afecten los
intereses del instituto.

32. Efectuar las comparecencias y tramites necesarios ante las autoridades
administrativas y jurisdiccionales.
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33.

34.

35.

36.

Apoyar en la aplicacibn de los procedimientos establecidos en la
normatividad interna por hechos constitutivos de delito en agravio de los
intereses del instituto.

Proponer las estrategias de solucién en los juicios penales, respecto de los
elementos necesarios que determinen el dafio causado a este Instituto por
el delito y la cuantificacién del mismo para los efectos de su resarcimiento,
en coordinacion con las areas involucradas.

Elaborar los proyectos para la aplicaciéon del procedimiento a seguir en los
casos de extravio de un documento electoral (formato de credencial para
votar, recibo de credencial, formato Unico de actualizacién, etcétera)

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.2.2. SUBDIRECCION DE SERVICIOS LEGALES

OBJETIVO

Participar en la representacion legal del Instituto Nacional Electoral ante las
autoridades administrativas y jurisdiccionales coadyuvando en la atencién de los
requerimientos y presentacion o contestacion de las demandas que se entablen
en contra del Instituto para salvaguardar los intereses de este.

FUNCIONES

1.

Participar en la representacion al Instituto ante la autoridad competente en
los procedimientos en que sea parte, en el ambito de su competencia.

Coordinar la representacién de los apoderados legales del Instituto ante las
autoridades administrativas y jurisdiccionales.

Vigilar que la elaboracién de las demandas o, en su caso, la contestacion
de las mismas se realice y presente ante la autoridad competente de
conformidad con la normatividad aplicable.

Coordinar la asesoria juridica que requieran los diversos 6rganos del
Instituto, respecto de la aplicacién de normas en materias civil, mercantil,
administrativa y de amparo.

Evaluar las propuestas de respuestas a los requerimientos de las
autoridades administrativas, respecto a la informacién contenida en la base
de datos del Registro Federal de Electores, con apego a la normativa
aplicable.

Gestionar la tramitacion de los poderes notariales que otorgue el Secretario
Ejecutivo a los servidores publicos de los diversos 6rganos e instancias del
Instituto, asi como, en su caso, la sustitucién o revocacion de los mismos.

Verificar el envio de las notificaciones de la autoridad competente sobre la
suspension o, en su caso, reincorporacion, de los derechos de los
ciudadanos a la Secretaria Técnica Normativa de la Direccion Ejecutiva del
Registro Federal de Electores.

Las demés que determine el superior jerarquico.
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1.2.2.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES

OBJETIVO

Presentar las demandas a que haya lugar en defensa de los intereses del
Instituto para atender los requerimientos que se generen en el desarrollo de los
juicios que se le asignen.

FUNCIONES

1.

Apoyar en la representacion del Instituto ante las autoridades competentes
en los juicios y procedimientos en que sea parte, en el ambito de su
competencia.

Elaborar y presentar las demandas o, en su caso, la contestacion de las
mismas, ante las autoridades competentes y atender los requerimientos a
gue haya lugar hasta la conclusién del juicio.

Brindar asesoria juridica que requieran las areas del instituto, en asuntos
contenciosos en materias civil, mercantil, administrativa y de amparo.

Gestionar los requerimientos de las autoridades, administrativas y, respecto
de la informacién contenida en la base de datos del Registro Federal de
Electores, conforme a la normativa aplicable.

Elaborar la propuesta de respuesta para desahogar los requerimientos de las
autoridades que lo requieran.

Gestionar los poderes que otorga el Secretario Ejecutivo a los servidores
publicos de los diversos 6rganos e instancias del Instituto, asi como, en su
caso, la sustitucién o revocacion de los mismos ante la notaria respectiva.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.3. DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA
OBJETIVO

Coordinar, supervisar y aprobar la elaboracién de los proyectos de opinién en
materia juridico-electoral; la preparacion y/o revision de proyectos de
instrumentos normativos que remitan las unidades administrativas y demas
dispositivos juridicos necesarios para el buen funcionamiento del Instituto; la
ejecucidn de actividades para el cumplimiento a las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales; la
implementacion de acciones para la sistematizacién de la normatividad del
Instituto y la actualizacion permanente de la informacién contenida en la
herramienta informatica Norma INE; asi como dirigir la elaboracién o revision de
diversos documentos juridicos o administrativos que le sean requeridos por la
Direccion Juridica para el debido cumplimiento de sus atribuciones.

FUNCIONES

1. Autorizar los proyectos de opiniéon respecto al contenido juridico de los
documentos que le remitan para su andlisis las unidades administrativas y
los diversos érganos del Instituto.

2. Aprobar los proyectos de opinion sobre las consultas que le sean
planteadas en materia juridico-electoral los diversos 6rganos del Instituto,
los partidos politicos, candidatos, candidatos independientes, agrupaciones
politicas, incluso los escritos en ejercicio del derecho de peticion que
presente la ciudadania en general.

3. Coordinar y supervisar que se proporcione asesoria en las materias de su
competencia a los diversos drganos e instancias del Instituto.

4.  Aprobar los proyectos de respuesta para coadyuvar en la atencion de las
consultas derivadas de la relaciéon entre el Instituto y los Organismos
Puablicos Locales que le remita la Unidad Técnica de Vinculacién con los
Organismos Publicos Locales, en términos de lo previsto en el Reglamento
de Elecciones.

5.  Dirigir y aprobar la elaboracion y/o revision de proyectos de instrumentos

normativos y demas dispositivos juridicos que le sean remitidos por las
unidades administrativas o por los diversos 6rganos del Instituto.
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10.

11.

12.

13.

Dirigir y aprobar la elaboracion y/o revision de proyectos de los diversos
acuerdos que le sean remitidos por las unidades administrativas o por los
diversos érganos del Instituto.

Coordinar y aprobar la elaboracion de los proyectos de dictamen para el
nombramiento de los Directores Ejecutivos vy titulares de Unidades Técnicas
del Instituto.

Proponer y supervisar la elaboracion de los documentos de trabajo
necesarios para el desarrollo de las sesiones de los érganos colegiados del
Instituto, en los que la Direccién Juridica tenga a su cargo las funciones de
Secretaria Técnica, que le sean encomendados.

Coordinar y supervisar que las areas adscritas a la Direccién Juridica
atiendan, a través del enlace de transparencia, las solicitudes de
informacion, incluyendo aquellas relativas al ejercicio del derecho de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales, y que
implementen las actividades necesarias para el cumplimiento vy
actualizacion de obligaciones en materia de transparencia en el ambito de
su competencia, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Establecer las directrices que se deben implementar para la sistematizacion
de la normatividad del Instituto.

Coordinar y supervisar que la informacion del sistema informatico donde se
aloje la normativa interna del Instituto contenida en su pagina de internet vy,
gue administra la Direccion Juridica, se mantenga permanentemente
actualizada.

Coordinar la elaboraciéon y difusién de la sintesis informativa de las
publicaciones incluidas en el Diario Oficial de la Federacién al interior de la
Direccion Juridica.

Las demés que determine el superior jerarquico.
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1.3.1. SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA
OBJETIVO

Verificar que los proyectos de opinién en materia juridico-electoral, asi como de
las observaciones y/o propuestas de mejora que derivan de la revision de
instrumentos normativos que remitan las unidades administrativas y demas
dispositivos juridicos necesarios para el buen funcionamiento del Instituto;
orientar y dar seguimiento a la ejecucion de actividades para el cumplimiento a
las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion, asi
como de proteccion de datos personales; verificar la implementacion de
acciones para la sistematizacion de la normatividad del Instituto y la
actualizacibn permanente de la informacién contenida en la herramienta
informatica Norma INE y asegurar la elaboracion o revision de diversos
documentos juridicos o administrativos que le sean requeridos.

FUNCIONES

1. Efectuar la revision y presentar a la Direccién, los proyectos de opinion
respecto del contenido juridico de los documentos que remitan para su
analisis las unidades administrativas y los diversos 6rganos del Instituto.

2. Coordinar la elaboracién de los proyectos de respuesta para la atencion y
desahogo de las consultas y asesorias sobre la aplicacién de la
normatividad en materia juridico-electoral que sean planteadas por los
diversos érganos del Instituto, los partidos politicos, candidatos, candidatos
independientes, agrupaciones politicas, incluso los escritos en ejercicio del
derecho de peticidn que presente la ciudadania en general.

3. Efectuar la revision de los proyectos de respuesta que se elaboren para
coadyuvar en la atencion de las consultas derivadas de la relacion entre el
Instituto y los Organismos Publicos Locales que le remita la Unidad Técnica
de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales, en términos de lo
previsto en el Reglamento de Elecciones.

4.  Verificar que las observaciones y/o propuestas de mejora que derivan de la
revisién a los proyectos de instrumentos normativos y demas dispositivos
juridicos que le sean remitidos por las unidades administrativas o por los
diversos 6rganos del Instituto, sean acordes con la normatividad aplicable.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

Participar en la revision de las propuestas de validacion del contenido
juridico de los proyectos de acuerdo y demas documentos normativos que
deban someterse a consideracion de la Junta General Ejecutiva.

Orientar y asegurar la elaboracién de proyectos de acuerdos, instrumentos
normativos y demds dispositivos juridicos o administrativos que sean
competencia de la Direccidon Juridica, o que le sean solicitados por los
diversos érganos e instancias del Instituto.

Efectuar las propuestas de los proyectos de dictamen para el nombramiento
de los Directores Ejecutivos y titulares de Unidades Técnicas del Instituto.

Definir las lineas de accion para la elaboracién de los documentos de
trabajo necesarios para el desarrollo de las sesiones de los 6rganos
colegiados del Instituto, en los que la Direccidén Juridica tenga a su cargo las
funciones de Secretaria Técnica, que le sean encomendados.

Verificar el seguimiento a la ejecucion de las actividades que tienen las
areas adscritas a la Direcciébn Juridica respecto a las solicitudes de
informacién que tiene a su cargo, incluyendo aquellas relativas al ejercicio
del derecho de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicién de datos
personales, asi como el seguimiento en el cumplimiento y actualizaciéon de
obligaciones en materia de transparencia, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Verificar que la actualizacion de la informacion en el sistema informético
donde se aloje la normativa interna del Instituto se lleve a cabo
permanentemente.

Verificar que la sistematizacién de la normatividad del Instituto se ajuste a
las directrices establecidas por la Direccion.

Asegurar que se lleve a cabo la elaboracién y difusion de la sintesis
informativa de las publicaciones incluidas en el Diario Oficial de la
Federacion al interior de la Direccidn Juridica.

Efectuar la revision del contenido de los informes que le sean solicitados por
la Direccion.

Las demés que determine el superior jerarquico.

51



£ INE

Instituto Nacional Electoral

1.3.1.1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION NORMATIVA

OBJETIVO

Realizar el seguimiento, ordenar y sistematizar la normatividad que emita el
Instituto en el sistema informatico en donde se aloja la normativa interna, asi
como administrar el funcionamiento y operacion del mismo, a fin de contar con
una herramienta que garantice el manejo y resguardo de la informacién y facilite la
bdsqueda a los usuarios.

FUNCIONES

1.

Realizar el seguimiento a las sesiones de los 6rganos colegiados del Instituto
que aprueben documentos normativos, a efecto de contar con los elementos
necesarios para mantener actualizada la informacién que obran en el
sistema informatico donde se aloje la normativa del Instituto.

Realizar un registro de los enlaces propietarios y suplentes que determine
cada unidad administrativa para los temas relacionados con la normatividad
interna del Instituto.

Gestionar con los enlaces de cada unidad administrativa el envio de las
versiones finales de la normatividad interna que aprueben los érganos del
Instituto competentes para la publicacién oportuna en el sistema informatico.

Gestionar ante los enlaces de las areas del Instituto, la revision de la
normatividad que se encuentre alojada en el sistema, que corresponda a su
competencia, a fin de verificar la correcta clasificacion y vigencia.

Informar a los enlaces de las unidades administrativas del Instituto, sobre la
forma, condiciones y requisitos que deberan observar para realizar
solicitudes de emision; asi como de reforma de normas vigentes en el
sistema.

Elaborar la propuesta de actualizacion de la herramienta informatica donde
se aloja NormalNE, a fin de que se mejoren o incorporen funcionalidades
que garanticen el manejo y resguardo de la informaciéon por parte de la
Direccion Juridica y faciliten su busqueda para los usuarios.

Apoyar en la revisién de proyectos para la emision o actualizaciébn de normas
internas del Instituto.
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10.

11.

12.

13.

Proporcionar la informacion que le sea requerida en relacion con la
normativa que se encuentra alojada en Norma INE.

Realizar las gestiones necesarias con los enlaces de transparencia de las
distintas unidades administrativas del Instituto, para que la difusién del marco
normativo vigente del Instituto en Norma INE, cumpla con lo previsto en el
articulo 70, fraccién |, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Publica.

Brindar apoyo al Departamento de Transparencia en el desarrollo de
actividades para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion que corresponden a la Direccidn
Juridica.

Desarrollar las actividades correspondientes como enlace Web de la
Direccion Juridica para la publicacién de informacion en la pagina de internet
del Instituto en el apartado de su competencia se encuentre conforme a lo
solicitado.

Elaborar los informes que le sean solicitados en el ambito de su
competencia.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.3.1.2. DEPARTAMENTO DE CONSULTA

OBJETIVO

Analizar las consultas sobre la aplicacién de la normatividad en materia juridico-
electoral que formulen los diversos 6rganos del Instituto, los partidos politicos
candidatos, candidatos independientes, agrupaciones politicas, y la ciudadania
en general y elaborar los proyectos de respuesta para su atencion.

FUNCIONES

1.

Realizar el estudio y andlisis de las consultas que le sean turnadas, sobre la
aplicacion de la normatividad en materia juridico-electoral que formulen los
diversos érganos del Instituto, los partidos politicos, candidatos, candidatos
independientes, agrupaciones politicas, incluso los escritos en ejercicio del
derecho de peticién que presente la ciudadania en general.

Elaborar los proyectos de respuesta que se elaboren para coadyuvar en la
atencion de las consultas derivadas de la relacion entre el Instituto y los
Organismos Publicos Locales que le remita la Unidad Técnica de
Vinculacion con los Organismos Publicos Locales, en términos de lo
previsto en el Reglamento de Elecciones.

Investigar sobre temas y/o asuntos especificos que apoyen el desahogo de
las consultas.

Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas y asesorias que se
remitan para su atencion.

Gestionar la correcta notificacion a los integrantes del Consejo General de
las consultas y asesorias emitidas.

Elaborar notas informativas en materia Juridico-electoral que le sean
solicitadas.

Mantener estrecha coordinacién con el Departamento de Normatividad y
coadyuvar en la revision y validacion de los proyectos de acuerdo que
deban someterse a consideracion de la Junta General Ejecutiva, asi como
de la normatividad que sea sometida a la revision de la Direccién Juridica.

Apoyar en la revisién y/o elaboracion de los proyectos de acuerdo que le
sean requeridos.
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9. Elaborar y difundir, en la Direccién Juridica, la sintesis informativa de las
publicaciones incluidas en el Diario Oficial de la Federacion.

10. Elaborar los informes que le sean solicitados en el &mbito de su
competencia.

11. Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.3.1.3. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
OBJETIVO

Revisar y emitir observaciones y/o propuestas de mejora respecto a los proyectos
de emision, reforma y en su caso, abrogacion de normativa interna del Instituto y
demas dispositivos juridicos remitidos por las unidades administrativas o por los
diversos érganos del Instituto, a fin de verificar que se apeguen a la normatividad
aplicable; efectuar a solicitud de las unidades administrativas, la revision de los
proyectos de acuerdos y la elaboracién de la propuesta de validacion de los
mismos, previo a que se sometan a consideracion de la Junta General Ejecutiva;
asi como elaborar los proyectos de los diversos documentos juridicos,
administrativos o de trabajo que le sean requeridos.

FUNCIONES

1. Reuvisar los proyectos de instrumentos normativos y demas dispositivos que
les sean remitidos por las unidades administrativas o por los diversos
organos del Instituto y elaborar los proyectos de opinién, observaciones y/o
propuestas de mejora, respecto del contenido juridico de los mismos.

2.  Elaborar en el &mbito de su competencia, anteproyectos de actas, acuerdos
y demas documentos normativos o administrativos que le sean solicitados.

3. Elaborar la propuesta de validacién del contenido juridico de los proyectos
de acuerdo y demas documentos normativos que se someteran a
consideracién de la Junta General Ejecutiva que le soliciten las diversas
unidades administrativas del Instituto, una vez efectuado el andlisis
correspondiente.

4. Elaborar los documentos para las reuniones de trabajo a las que asiste la
Direccion de Normatividad y Consulta que se encuentren relacionadas con
la materia normativa.

5. Realizar las acciones necesarias para la celebracién y desarrollo de las
sesiones de la Comision de Reglamentos del Consejo General, cuando esta
se conforme, en apoyo a las funciones que corresponden a la Direccidn
Juridica como Secretaria Técnica de ese 6rgano temporal.

6. Apoyar a la Jefatura de Consulta en el desahogo de las consultas que en
materia juridico-electoral se formulen.
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7. Elaborar los informes que le sean solicitados en el ambito de su
competencia.

8. Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.3.1.4. DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO

Brindar y gestionar la atencién de las solicitudes de informacion y de proteccién de
datos personales que le sean turnadas a la Direccion Juridica; como Enlace ante
la Unidad de Transparencia, rendir los informes trimestrales y semestrales
solicitados por dicha Unidad, asi como desarrollar las actividades para el
cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos.

FUNCIONES

1. Brindar atencién a las solicitudes de acceso a la informacion y de
proteccion de datos personales, que sean turnadas a la Direccién Juridica
en su caracter de enlace ante la Unidad de Transparencia, asi como
ejecutar las acciones correspondientes para su correcto seguimiento y
desahogo.

2. Gestionar ante las diversas areas de la Direccion Juridica los insumos
necesarios para la atencion de las solicitudes de informaciéon y de
proteccién de datos personales y verificar que la informacion proporcionada
(clasificacion de informacion como reservada o confidencial y elaboracion
de versiones publicas, ente otras) se apegue a lo establecido en la
normatividad de la materia.

3. Elaborar el proyecto de respuesta de las solicitudes de informacién y de
proteccion de datos con los insumos remitidos por las areas de la Direccion
Juridica y de las que sean directamente de su competencia.

4.  Formular requerimientos a las areas de la Direccion Juridica, cuando sea
necesario complementar o modificar las propuestas de respuestas a las
solicitudes de informacion y de proteccién de datos personales.

5. Realizar el seguimiento a las sesiones del Comité de Transparencia en los
asuntos en los que la Direccion Juridica esté involucrada derivado de la
clasificacion de informacion o declaracién de inexistencia.

6. Gestionar ante las areas de la Direccion Juridica que correspondan los
insumos necesarios para elaborar los informes circunstanciados como
6rgano responsable, cuando se presenten recursos de revision ante el INAI
derivado de las respuestas otorgadas por la Direccion Juridica, a las
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10.

11.

12.

13.

14.

solicitudes de informacion y de proteccion de datos personales.

Gestionar como Enlace y ser el vinculo de las areas de la Direccién Juridica
con la Unidad de Transparencia, para integrar y rendir el informe relativo a
los indices de expedientes temporalmente reservados.

Elaborar informes de manera trimestral al Comité de Transparencia
respecto a los recursos humanos y materiales que se utilizan para el
desahogo de solicitudes de acceso a la informacion (SAl) y de derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.

Elaborar proyectos de respuesta en atenciéon a las consultas en materia
electoral, asi como los derechos de peticiébn que ingresen a través del
Sistema INFOMEX-INE o que remita la Unidad de Transparencia por
cualquier otro medio.

Realizar las actividades necesarias para dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion que
corresponden a la Direccién, asi como dar seguimiento a las que deben
realizar las diversas areas de la Direccion Juridica, en el dmbito de su
competencia.

Apoyar al enlace Web de la Direccion Juridica para verificar que la
publicacion de informacion en la pagina de internet del Instituto en el
apartado de su competencia no contenga datos confidenciales.

Notificar a las diversas &reas de la Direccion Juridica sobre los cursos en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de
datos personales que se encuentren disponibles para fomentar la
capacitacion en esa materia.

Elaborar los informes que le sean solicitados en el ambito de su
competencia.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.4. DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

OBJETIVO

Participar en la representacion y defensa juridica de los intereses del Instituto
Nacional Electoral, asi como proporcionar asesoria en materia laboral a los
Organos centrales, locales y distritales del Instituto, a los Organismos Publicos
Locales Electorales que asi lo soliciten, para salvaguardar el patrimonio del
Instituto.

FUNCIONES

1.

Coordinar la representacion legal y dirigir la defensa juridica del Instituto en
los juicios laborales ante todo tipo de autoridad o particulares.

Coordinar la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los
juicios laborales, procedimientos laborales disciplinarios y recursos de
inconformidad.

Asesorar a los Organos Centrales y Desconcentrados del Instituto, u
Organismos Publicos Locales, en materia laboral y de su competencia y
proponer estrategias para la atencién y resolucién de las consultas sobre
cuestiones juridico-laborales.

Coordinar la atencién y tramite de los asuntos laborales, con los Titulares de
los Organos Centrales, Ejecutivos, Técnicos y Desconcentrados del Instituto
Nacional Electoral.

Plantear las medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos
de trabajo que contribuyan a la adecuada atencién de los asuntos laborales.

Emitir las opiniones en asuntos juridico-laborales relacionados con
procedimientos del Servicio Profesional Electoral Nacional que involucren al
personal de los Organismos Publicos Locales, a fin de preservar o dar
certeza a los intereses del Instituto.

Participar en los diversos Comités, Comisiones, Grupos de trabajo, sesiones

de la Junta General Ejecutiva, Consejo General, cuando se requiera para
acudir en representacion de la Direccién Juridica.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar la elaboracion anteproyectos de resoluciones de procedimientos
laborales disciplinarios y de recursos de inconformidad.

Participar en la elaboracién de anteproyectos de acuerdos de designacién
que aprobara la Junta General Ejecutiva.

Participar en la evaluacion de la normativa del Instituto Nacional Electoral en
el ambito laboral y asegurar su actualizacién.

Participar en la elaboracion de validaciones de proyectos de acuerdo que
seran sometidos a consideracion de la Junta General Ejecutiva y del Consejo
General, para que no contravengan la normativa en materia laboral.

Coordinar la elaboraciéon de los ir)formes solicitados a la Direccién de
Asuntos Laborales, por parte de los Organos del Instituto.

Coordinar el cumplimiento de mandamientos judiciales o autorizar la
atencion de asuntos laborales del Instituto.

Participar en la elaboracién de proyectos de trabajo y estrategias que se
implementen en la Direccion Juridica, para el funcionamiento interno.

Las demés que determine el superior jerarquico.
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1.4.1. SUBDIRECCION DE LITIGIO LABORAL

OBJETIVO

Participar en la representacion y defensa juridica de los intereses del Instituto
Nacional Electoral, en los juicios laborales instaurados en su contra ante la
autoridad competente, a fin de salvaguardar el patrimonio del Instituto.

FUNCIONES

1.

Asesorar a los diversos Organos del Instituto y a los Organismos Publicos
Locales Electorales, respecto de la interpretacién y aplicacion de la
normativa en materia laboral.

Proponer estrategias para la atencion de los asuntos en materia laboral en el
Instituto y/o verificar su aplicacion.

Coordinar la elaboracién de los escritos que se presentaran ante las diversas
Salas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, y
autoridades laborales en los juicios laborales.

Disefar los mecanismos para la debida sustanciacion de los juicios laborales
ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y otras
autoridades laborales.

Verificar la realizacion de los tramites necesarios ante las instancias y
Organos competentes para el desahogo de los diversos asuntos
relacionados con la materia laboral.

Asegurar el seguimiento de la sustanciacién y cumplimiento de resoluciones
emitidas por las diversas autoridades en materia de trabajo.

Coordinar la cuantificacion de prestaciones laborales reclamadas en los
juicios, a fin de determinar el costo econémico que cada de uno de ellos
representa al instituto.

Coordinar la atencién de los asuntos de la Direccién con el Personal de los
drganos internos de las unidades administrativas del instituto.

Brindar estrategias para la atencion y resolucion de las consultas sobre

cuestiones juridico-laborales surgidas de la relacién entre el Instituto y los
Organismos Publicos Locales Electorales.
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10. Controlar los asuntos de tramite, de manera que se determine su
prosecucion o archivo.

11. Verificar el correcto desahogo y asignacion de folios en el sistema de control
de gestion.

12. Participar como suplente de la Direccion Juridica en los diversos Comités,
Comisiones o grupos de trabajo instaurados para verificar violaciones a la
normatividad del Instituto y erradicarlas.

13. Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.4.1.1. DEPARTAMENTO DE LITIGIO LABORAL A

OBJETIVO

Ejercer la representacion juridica del Instituto, en los juicios laborales presentados
ante las instancias administrativas y jurisdiccionales, en cada una de sus etapas y
hasta su conclusién, asi como proporcionar asesoria legal laboral a las diversas
areas del Instituto para evitar contingencias laborales.

FUNCIONES

1.

Analizar las demandas laborales que se interpongan en contra del Instituto y
sustentar la contestacion a las mismas en cumplimiento de la normatividad
laboral aplicable.

Realizar las acciones correspondientes ante el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y diversas instancias jurisdiccionales o
administrativas, para el desahogo de los juicios o procedimientos en la
materia en los que el Instituto sea parte o tenga un interés.

Efectuar el desahogo de los requerimientos y consultas juridicas en materia
laboral formuladas por diversos Organos del Instituto, de otras autoridades,
asi como de las solicitudes de transparencia y acceso a la informacion.

Proponer los mecanismos de seguimiento de la sustanciacion de los juicios
laborales ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y de
otras autoridades administrativas o jurisdiccionales de la materia.

Realizar el control y seguimiento sobre los asuntos en tramite para
determinar su prosecucion o archivo.

Proporcionar asesoria juridica a las areas del Instituto que lo requieran sobre
el cumplimiento de la normativa en materia legal.

Gestionar el tramite correspondiente para el debido cumplimiento de las
sentencias con los diversos Organos del Instituto.
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8. Realizar las notificaciones necesarias para lograr el desarrollo de la
Direccion de Asuntos Laborales y en auxilio al Secretario Ejecutivo.

9. Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.4.1.2. DEPARTAMENTO DE LITIGIO LABORAL B

OBJETIVO

Ejercer la representacion juridica del Instituto, en los juicios laborales presentados
ante las instancias administrativas y jurisdiccionales, en cada una de sus etapas y
hasta su conclusién, asi como proporcionar asesoria legal laboral a las diversas
areas del Instituto para evitar contingencias laborales.

FUNCIONES

1.

Analizar las demandas laborales que se interpongan en contra del Instituto y
sustentar la contestacion a las mismas en cumplimiento de la normatividad
laboral aplicable.

Realizar las acciones correspondientes ante el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y diversas instancias jurisdiccionales o
administrativas, para el desahogo de los juicios o procedimientos en la
materia en los que el Instituto sea parte o tenga un interés.

Efectuar el desahogo de los requerimientos y consultas juridicas en materia
laboral formuladas por diversos Organos del Instituto, de otras autoridades,
asi como de las solicitudes de transparencia y acceso a la informacion.
Proponer los mecanismos de seguimiento de la sustanciacion de los juicios
laborales ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y de
otras autoridades administrativas o jurisdiccionales de la materia.

Realizar el control y seguimiento sobre los asuntos en tramite para
determinar su prosecucion o archivo.

Proporcionar asesoria juridica a las areas del Instituto que lo requieran sobre
el cumplimiento de la normativa en materia legal.
Gestionar el tramite correspondiente para el debido cumplimiento de las

sentencias con los diversos Organos del Instituto.

Realizar las notificaciones necesarias para lograr el desarrollo de la
Direccion de Asuntos Laborales y en auxilio al Secretario Ejecutivo.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.4.1.3. DEPARTAMENTO DE LITIGIO LABORAL C

OBJETIVO

Ejercer la representacion juridica del Instituto, en los juicios laborales presentados
ante las instancias administrativas y jurisdiccionales, en cada una de sus etapas y
hasta su conclusién, asi como proporcionar asesoria legal laboral a las diversas
areas del Instituto para evitar contingencias laborales.

FUNCIONES

1.

Analizar las demandas laborales que se interpongan en contra del Instituto y
sustentar la contestacion a las mismas en cumplimiento de la normatividad
laboral aplicable.

Realizar las acciones correspondientes ante el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y diversas instancias jurisdiccionales o
administrativas, para el desahogo de los juicios o procedimientos en la
materia en los que el Instituto sea parte o tenga un interés.

Efectuar el desahogo de los requerimientos y consultas juridicas en materia
laboral formuladas por diversos Organos del Instituto, de otras autoridades,
asi como de las solicitudes de transparencia y acceso a la informacion.
Proponer los mecanismos de seguimiento de la sustanciacion de los juicios
laborales ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién y de
otras autoridades administrativas o jurisdiccionales de la materia.

Realizar el control y seguimiento sobre los asuntos en tramite para
determinar su prosecucion o archivo.

Proporcionar asesoria juridica a las areas del Instituto que lo requieran sobre
el cumplimiento de la normativa en materia legal.

Gestionar el tramite correspondiente para el debido cumplimiento de las
sentencias con los diversos Organos del Instituto.

Realizar las notificaciones necesarias para lograr el desarrollo de la
Direccion de Asuntos Laborales y en auxilio al Secretario Ejecutivo.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.4.2. SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS LABORALES Y RECURSOS

OBJETIVO

Participar en la elaboracion de los proyectos de resolucion de los procedimientos
laborales disciplinarios, recursos de inconformidad y consultas, para su
presentacién al Secretario Ejecutivo.

FUNCIONES

1.

Asegurar la ejecucion de los tramites correspondientes a la integracién de los
expedientes instrumentados con motivo de los procedimientos laborales
disciplinarios y recursos de inconformidad.

Establecer mecanismos de coordinacién con el personal de los 6rganos
internos de las unidades administrativas del instituto para la atencion de los
asuntos de la direccion.

Coordinar la elaboracion y validar los anteproyectos de resolucion en los
procedimientos laborales disciplinarios y de los recursos de inconformidad.

Participar en la revision de proyectos de acuerdo que seran sometidos para
la aprobacion tanto de la Junta General Ejecutiva, como del Consejo
General.

Asegurar la ejecucion de las notificaciones derivadas de los procedimientos
laborales disciplinarios, asi como de los recursos de inconformidad,
estableciendo comunicacion para obtener el apoyo de los d&rganos
desconcentrados a fin de llevar a cabo las citadas notificaciones.

Verificar que se lleven a cabo las investigaciones juridicas requeridas por las
areas del instituto o para el desahogo de las consultas planteadas.

Proponer estrategias para la atencién y resolucion de las consultas que
realicen las areas del instituto en materia juridico-laboral.

Efectuar los informes solicitados por las diversas areas del Instituto para el
desahogo de los asuntos de las areas.

Asegurar la asignacion y desahogo del sistema de control gestiéon propias del
area, para estar al dia en la atencién de los asuntos.

68



£ INE

Instituto Nacional Electoral

10. Participar como suplente de la Direccion Juridica en los diversos Comités,
Comisiones o grupos de trabajo instaurados para verificar violaciones a la
normatividad del Instituto y erradicarlas.

11. Las demas que determine el superior.
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1.4.2.1. DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS LABORALES
OBJETIVO

Elaborar los proyectos de resolucion de los procedimientos laborales
disciplinarios, para la autorizacion del Subdirector de Procedimientos Laborales y
Recursos, y remitir el proyecto autorizado al Secretario Ejecutivo o Comisién del
Servicio Profesional Electoral.

FUNCIONES

1. Elaborar proyectos de resolucién de los procedimientos y medios de
impugnacion, para presentarlos al Secretario Ejecutivo y a la Comision del
Servicio seguln corresponda.

2. Verificar que se tramiten los procedimientos laborales disciplinarios o medios
de impugnacién que son competencia de la Direccion Juridica para cumplir
con la normativa aplicable en cada caso.

3. Contribuir en la validaciéon de los proyectos de acuerdo que se someten a
consideracion de la Junta General Ejecutiva y del Consejo General.

4. Realizar las notificaciones necesarias a quien corresponda, en auxilio al
Secretario Ejecutivo para cumplir con la normativa aplicable.

5.  Mantener el control sobre los asuntos en trdmite para determinar su
prosecucion o archivo.

6. Proporcionar asesoria legal a las areas del Instituto.

7. Formular las respuestas a solicitudes en materia de transparencia; asuntos
de protocolo para la actuaciéon o frente a casos de tramites y registros
identificados con irregularidades o de cualquier otra &rea del Instituto
vinculadas con las relaciones entre el Instituto y su personal, o sus
prestadores de servicio.

8.  Contribuir en la elaboracién del anteproyecto de acuerdo de designacién de
algun integrante de la Junta General Ejecutiva para la sustanciacion o
resolucién de algin medio de impugnacion.

9. Las demds que determine el superior jerarquico.
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1.4.2.2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS

OBJETIVO

Integrar los proyectos de resolucion de los recursos de inconformidad, para la
autorizacion del Subdirector de Procedimientos Laborales y Recursos, y remitir la
resoluciéon autorizada a la Junta General Ejecutiva o Consejo General para su
aprobacion.

FUNCIONES

1.

Elaborar los proyectos de resolucidon de los procedimientos y medios de
impugnacién, para presentarlos al Secretario Ejecutivo, Junta General
Ejecutiva o Consejo General, seglin corresponda.

Apoyar en el seguimiento a los recursos de inconformidad que son
competencia de la Direccién Juridica, para cumplir en tiempo con los
términos sefialados en la normativa.

Realizar observaciones juridicas respecto de los proyectos de acuerdo que
se someten a consideracion de la Junta General Ejecutiva y del Consejo
General.

Comunicar a las partes las resoluciones o acuerdos correspondientes, en
auxilio al Secretario Ejecutivo para dar cumplimiento a los puntos resolutivos
y puntos de acuerdo.

Analizar los asuntos en tramite para determinar su prosecucién o archivo.

Proporcionar asesoria legal laboral a las areas del Instituto, para evitar
posibles contingencias laborales.

Formular las respuestas a solicitudes en materia de transparencia; asuntos
de protocolo para la actuacion o frente a casos de trdmites y registros
identificados con irregularidades o de cualquier otra area del Instituto
vinculadas con las relaciones entre el Instituto y su personal, o sus
prestadores de servicio.

Contribuir en la elaboracion del anteproyecto de acuerdo de designacion de
algin integrante de la Junta General Ejecutiva para la sustanciacion o
resolucidn del recurso.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.5. DIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS
OBJETIVO

Dirigir la asesoria juridica relacionada con los convenios y contratos que celebre el
Instituto, desahogar consultas en la materia, fungir como asesor suplente en
diversos érganos colegiados, asi como actos y procedimientos; a través de la
revision y, cuando proceda, la validacion de los instrumentos contractuales o
convencionales respectivos.

FUNCIONES

1. Participar, con el caracter de asesor suplente, en los comités central de
obras publicas, de tecnologias de la informacion y comunicaciones, de
bienes muebles y en los demas 6rganos o actos en que asi se disponga por
la normativa del instituto.

2. Participar, como asesor, en los comités de adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles y servicios, los subcomités revisores de convocatorias, los
actos de aclaraciones, de recepcion y apertura de proposiciones, de fallo, de
disposicién final y baja de bienes muebles y los demas previstos por las
disposiciones institucionales en los términos que éstas dispongan.

3. Participar, como invitado suplente, en los comités técnicos de los
fideicomisos “Fondo para atender el pasivo laboral del Instituto Nacional
Electoral” y “Fondo para el cumplimiento del programa de infraestructura
inmobiliaria y para la atencion ciudadana y mejoramiento de mddulos del
Instituto Nacional Electoral”.

4. Coordinar la revisién los proyectos de convenios y contratos que le sean
remitidos y emitir recomendaciones, opinién o prepararlos para validacion,
segun corresponda, a fin de que su contenido obligacional sea acorde con
las atribuciones del Instituto y de las unidades o areas participantes; asi
como con las disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias y
normativas que rijan el acto de que se trate.

5.  Proponer al Director Juridico las opiniones que, para efectos administrativos,
corresponda emitir respecto al Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento
de Bienes Muebles y Servicios, asi como el de Obra y Servicios relacionados
con las mismas, y de los demas cuerpos normativos que prevean las
disposiciones institucionales.
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10.

11.

Autorizar, los requerimientos y consultas que le sean remitidas en relacion
con la materia de su competencia.

Aprobar los proyectos de convenios y contratos sujetos a validacion
conforme a las disposiciones del Instituto.

Aprobar los requerimientos, en su caso, a las distintas areas del Instituto la
informacion que resulte necesaria para la adecuada revision de los proyectos
de convenios o contratos y para la atencién de las consultas que le sean
planteadas.

Coordinar el resguardo los convenios originales que sean suscritos por las
distintas unidades y érganos desconcentrados, y emitir los requerimientos a
las areas del Instituto que sean necesarios para tal efecto.

Coordinar las gestiones administrativas que correspondan al ejercicio de sus
atribuciones ante las Unidades del Instituto o autoridades nacionales,
federales o locales.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.5.1. SUBDIRECCION DE CONTRATOS
OBJETIVO

Coordinar las actividades de asesoria juridica de la Direccién de Contratos y
Convenios (DCyC), mediante la distribucion de proyectos de contratos,
requerimientos o consultas, entre las jefaturas de departamento adscritas; con la
revision de proyectos de convenios, asi como con su participacion en érganos
colegiados o actos relacionados con la materia.

FUNCIONES

1. Coordinar la asesoria a las areas del instituto en materia de procesos de
contratacion, participando en los comités, subcomités, o0 actos
correspondientes en términos de las disposiciones internas.

2. Asesorar en las propuestas de los proyectos de respuesta a consultas, y
opiniones competencia de la DCyC, a fin de que las mismas se integren en
cumplimiento con la normatividad aplicable.

3. Brindar asistencia en la revisién del contenido juridico de los proyectos de
contratos y convenios en las distintas materias, como las relativas a la
coordinacién con los OPL; de adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y servicios; de obra publica y servicios relacionados; arrendamiento
inmobiliario; comodato, destino final y baja de bienes muebles, entre otros,
para verificar que se realicen de acuerdo con las disposiciones aplicables.

4. Coordinar la solicitud, a las areas del Instituto encargadas o solicitantes de
los procedimientos de contratacién, o que funjan como areas técnicas la
informacion que resulte necesaria para la revision de los proyectos de
contratos que sean remitidos a la DCyC.

5. Controlar las gestiones como responsable Ginico ante el Instituto Nacional del
Derecho de Autor, a fin de obtener el registro de obras por parte del Instituto.

6. Verificar el registro y archivo de los contratos y convenios, para su debido
resguardo.

7. Las demés que determine el superior jerarquico.
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1.5.1.1. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS (A)

OBJETIVO

Apoyar en las funciones de asesoria relacionadas con contrataciones del Instituto;
mediante la emision de sugerencias, revision de documentos, elaboracion de
proyectos o la asistencia en comités, subcomités, y procedimientos respectivos; a
fin de asegurar que aquellos se adecuen al marco normativo aplicable.

FUNCIONES

1.

Brindar asesoria en los Subcomités revisores de convocatorias o durante los
actos de aclaraciones, de recepcion y apertura de proposiciones, de fallo, de
disposicion final y baja de bienes muebles y los demas previstos por las
disposiciones institucionales, para el cumplimiento de las disposiciones
aplicables.

Analizar el contenido juridico de caracter administrativo, civil y mercantil de
los proyectos de contrato, remitidos por las diversas &reas del Instituto, y
presentarlos a consideracion del subdirector de contratos.

Comunicar a las éareas correspondientes, la solicitud de informacion
necesaria y relevante para llevar a cabo la revision de los proyectos de
contrato.

Proponer la validacion del contenido juridico de los contratos que celebre el
Instituto, relacionados con la adquisicion de bienes y servicios,
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, obra publica, entre otros.

Elaborar el proyecto de respuesta a las areas contratantes, solicitantes o
técnicas del Instituto, que contengan las sugerencias y observaciones para
adecuar el contrato al marco normativo aplicable.

Analizar y proponer los proyectos de respuesta a las consultas que se
remitan sobre los alcances o contenido de los contratos, las disposiciones
aplicables o los procedimientos respectivos, entre otras.

Actualizar el registro de archivos, fisicos o electrénicos, de los contratos que
sean sometidos a opinién o validacion de la Direccion Juridica.

Actualizar el registro de las distintas consultas que se efectlien por las areas
del Instituto en el ambito de su competencia, a fin de identificar
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10.

cuestionamientos recurrentes que puedan dar lugar a la emision de
opiniones, o modificaciones normativas.

Contribuir como asesor en las sesiones de los Comités Técnicos de los
Fideicomisos constituidos para el cumplimiento de las obligaciones del
Instituto en materia laboral o para la administracion de recursos destinados
al mejoramiento de su infraestructura inmobiliaria y brindar las opiniones
juridicas que les sean solicitadas para el cumplimiento de las disposiciones
aplicables.

Las demas que determine el superior jerarquico.
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1.5.1.2. DEPARTAMENTO DE CONTRATOS (B)

OBJETIVO

Apoyar en las funciones de asesoria relacionadas con contrataciones del Instituto;
mediante la emision de sugerencias, revision de documentos, elaboracion de
proyectos o la asistencia en comités, subcomités, y procedimientos respectivos; a
fin de asegurar que aquellos se adecuen al marco normativo aplicable.

FUNCIONES

1.

Brindar asesoria en los Subcomités revisores de convocatorias o durante los
actos de aclaraciones, de recepcion y apertura de proposiciones, de fallo, de
disposicion final y baja de bienes muebles y los demas previstos por las
disposiciones institucionales, para el cumplimiento de las disposiciones
aplicables.

Analizar el contenido juridico de caracter administrativo, civil y mercantil de
los proyectos de contrato, remitidos por las diversas &reas del Instituto, y
presentarlos a consideracion del subdirector de contratos.

Comunicar a las areas correspondientes, la solicitud de informacion
necesaria y relevante para llevar a cabo la revision de los proyectos de
contrato.

Proponer la validacion del contenido juridico de los contratos que celebre el
Instituto, relacionados con la adquisicibn de bienes y servicios,
arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, obra publica, entre otros.

Elaborar el proyecto de respuesta a las areas contratantes, solicitantes o
técnicas del Instituto, que contengan las sugerencias y observaciones para
adecuar el contrato al marco normativo aplicable.

Analizar y proponer los proyectos de respuesta a las consultas que se
remitan sobre los alcances o contenido de los contratos, las disposiciones
aplicables o los procedimientos respectivos, entre otras.

Actualizar el registro de archivos, fisicos o electrénicos, de los contratos que
sean sometidos a opinién o validacion de la Direccién Juridica.

Actualizar el registro de las distintas consultas que se efectlen por las areas
del Instituto en el ambito de su competencia, a fin de identificar
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cuestionamientos recurrentes que puedan dar lugar a la emision de
opiniones, o modificaciones normativas.

Contribuir como asesor en las sesiones de los Comités Técnicos de los
Fideicomisos constituidos para el cumplimiento de las obligaciones del
Instituto en materia laboral o para la administraciéon de recursos destinados
al mejoramiento de su infraestructura inmobiliaria y brindar las opiniones
juridicas que les sean solicitadas para el cumplimiento de las disposiciones
aplicables.

10. Las demas que determine el superior jerarquico.

1.5.2. DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

OBJETIVO

Apoyar en las funciones de asesoria a las distintas areas del Instituto, respecto a
la celebracién y contenido juridico de convenios con instituciones publicas o
privadas, mediante la elaboracion de respuestas, opiniones, proyectos de criterio
o la revision de los instrumentos correspondientes, a fin de que los mismos se
apeguen a las disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1.

Brindar asesoria en las sesiones de los Comités Técnicos de los
Fideicomisos constituidos para el cumplimiento de las obligaciones del
Instituto en materia laboral o para la administracion de recursos destinados
al mejoramiento de su infraestructura inmobiliaria y brindar las opiniones
juridicas que les sean solicitadas para el cumplimiento de las disposiciones
aplicables.

Comunicar a las areas correspondientes, la solicitud de informacion
necesaria y relevante para llevar a cabo la revision de los proyectos de
convenio.

Proponer la validacion del contenido juridico de los convenios que celebre el
instituto, ya sea con instituciones publicas o privadas.

Elaborar el proyecto de respuesta a las areas solicitantes o técnicas del

instituto, que contenga las sugerencias y observaciones para adecuar el
convenio al marco normativo aplicable.
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Elaborar el proyecto y, en su caso, desahogar la respuesta a las consultas
formuladas en materia de convenios que sean remitidas por las areas del
Instituto.

Realizar el registro y control de archivos, fisicos o electronicos, de los
convenios que sean sometidos a opinidbn o validacion de la Direccion
Juridica.

Actualizar el registro de las distintas consultas que se efectlien por las areas
del instituto en el ambito de su competencia, a fin de identificar
cuestionamientos recurrentes que puedan dar lugar a la emision de
opiniones, o modificaciones normativas.

Las demés que determine el superior jerarquico.
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VIIl. GLOSARIO

TERMINOS:
Consejo General: Consejo General del Instituto Nacional Electoral.

Junta General Ejecutiva: Es el érgano ejecutivo central de naturaleza colegiada,
gue es presidido por el Consejero Presidente del Consejo General y en la que el
Secretario Ejecutivo funge como Secretario de dicha Junta, que se integra con los
directores ejecutivos que asisten con voz y voto, en la que el titular del Organo
Interno de Control y los titulares de los érganos técnicos centrales que no sean
integrantes de la Junta pueden participar con derecho a voz en sus sesiones.

Comision Temporal de Reglamentos: Es la comisién a través del cual el
Consejo General del Instituto conoce y en su caso, aprueba las adecuaciones al
Reglamento Interior y a toda aquella normativa que resulte indispensable para el
funcionamiento de las areas del Instituto.

Comisidn del Servicio Profesional Electoral Nacional: Es el 6rgano colegiado
a través del cual el Consejo General del Instituto ejerce las facultades de
direccion, supervision o seguimiento de los mecanismos y procesos del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Norma INE: Es el sistema informatico donde se aloja la normativa del Instituto.

Unidades Administrativas: Son aquellas areas adscritas al Instituto cuyas
atribuciones se encuentran establecidas en la LGIPE y/o RIINE, y realizan
funciones sustantivas y operativas.

Sistema INFOMEX-INE: Sistema electronico autorizado por el Instituto Nacional
Electoral para tramitar las solicitudes de acceso a la informacion y de datos
personales.

Sistema de Seguimiento a Sanciones y Remanentes: Plataforma de internet
gue utiliza el INE y los OPLES, que tiene como objeto registrar, dar seguimiento y
ejecutar las sanciones impuestas a partidos politicos y sujetos obligados por actos
relacionados con los procesos electorales federales, locales y del ejercicio de la
funcion electoral, asi como para el reintegro o retenciéon de los remanentes no
ejercidos del financiamiento publico para gastos de campanfa.
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Solicitud de Acceso de Informacion: Es una peticion, a través de la cual el
peticionario requiere informacion, no es necesario acreditar interés para pedirla y
tampoco justificar su uso.

SIGLAS:
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa.

INE: Instituto Nacional Electoral.
Instituto: Instituto Nacional Electoral.
LGIPE: Ley General de Instituciones y Procesos Electorales.

RIINE: Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral.
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“Porque mi pais me importa”
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Oficio No. INE/DEA/ 580 7 12019

Ciudad de México, a 13 de septiembre de 2019.

DICTAMEN TECNICO DEL PROYECTO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION JURIDICA

Me refiero al oficio INE/DJ/8941/2019, a través del cual la Direccion Juridica, remite a la
Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA), el proyecto del Manual de Organizacion
Especifico para su dictaminacion técnica.

Al respecto, con fundamento en lo que establecen los articulos 59, inciso e) de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE); y 50, inciso c) del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE); asi como en los Lineamientos
para la Elaboracién o Actualizacion de Manuales de Organizacion del Instituto Nacional
Electoral (Lineamientos), la DEA, emite el Dictamen Técnico en sentido favorable al
proyecto del Manual de Organizacion Especifico de la Direccién Juridica, toda vez que
éste cumple con los criterios metodoldgicos establecidos en los Lineamientos.

El presente dictamen se emite con base en la revision efectuada al Proyecto del Manual
de Organizacién Especifico en los diversos apartados y criterios que establecen los
Lineamientos: Portada, Hojas de identificacion de Firmas y Rubricas, indice, Introduccién,
Antecedentes, Marco Juridico — Administrativo, Atribuciones, Misién y Vision, Estructura
Organica, Organigrama, Objetivo y Funciones por Area, Glosario de Términos y Siglas.

El dictamen técnico se expide para que la Direccion Juridica pueda continuar con las
gestiones necesarias para su aprobacion ante las instancias competentes.

Finalmente, es importante establecer que el contenido del Proyecto de Manual de
Organizacion Especifico, es responsabilidad de la Direccién Juridica, quien conoce a
detalle la composicidbn de su estructura organica, asi como las funciones,
responsabilidades y objetivos de cada uno de los puestos que la integran y que han sido
plasmados en el Manual citado.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR EJECUTIVO

" fj A./-w-:-.:.-,..«—f..—ﬁ_w,,,;77

<~ | Bo6ART MONTIEL REYNA

C.cp: Lic. Edmundo Jacobo Molina. - Secretario Ejecutivo. - Presente.
Mtro. Gabriel Mendoza Elvira - Director Juridico. - Presente.
Lic. Julian Pulido Gémez. - Director de Personal. - Presente.
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