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5.0.2.4 Direccién de Normatividad y Consulta Electoral.

5.0.2.4.1 Subdireccién de Normatividad y Compilacion.

5.0.2.4.1.1 Departamento de Normatividad y Compilacién.
5.0.2.4.2 Subdireccién de Consulta.
5.0.2.4.2.1 Departamento de Consulta.

5.0.2.4.2.2 Departamento de Investigacion.
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OBJETIVO:

Representar y defender al Instituto Federal Electoral ante las instancias legales, asi como
coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones legales que le competen, dentro del
marco juridico establecido.

FUNCIONES:

— Representar y defender legalmente al Instituto.

— Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacién del Programa Anual de Trabajo de la
Direccion.

— Organizar, coordinar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion.

— Proporcionar asesoria en materia juridica a los 6rganos del Instituto.

— Dirigir y coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion vy
presentarlo para su aprobacion.

— Fungir, cuando sea necesario, como Secretario Técnico en las Comisiones creadas por el
Consejo General del Instituto.

— Implantar mecanismos de coordinacidon con dependencias, entidades o instancias
vinculadas con las actividades de la Direccion.

— Dirigir, coordinar y evaluar la prestacion de servicios legales y la defensa de los intereses
de la autoridad federal electoral.

— Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de normatividad y consulta en materia electoral
federal.

— Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva, para la instruccion y tramitacion de los medios de
impugnacién interpuestos contra actos y resoluciones de los oOrganos centrales del
Instituto Federal Electoral.
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— Coadyuvar con la Secretaria de la Junta General Ejecutiva en la integracion de los
expedientes relativos a las faltas administrativas.

— Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva, en la atencién de los asuntos derivados de la
aplicacion del Estatuto del Servicio Profesional Electoral.

— Atender y resolver las consultas sobre la aplicacion del Codigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales y demas normatividad electoral, que le formulen los diversos
organos del Instituto, los Partidos Politicos, asociaciones de ciudadanos y particulares en
general.

— Sistematizar, compilar y difundir los criterios de interpretacion de las normas legales en
materia federal electoral.

— Instrumentar los sistemas que permitan la unificacion de criterios en la atencion de los
asuntos planteados a la Direccién.

— Participar en la preparacion de proyectos de normas y procedimientos internos para el
funcionamiento del Instituto.

— Verificar que los procedimientos y actividades administrativas se realicen de conformidad
con el marco normativo y cumplan con las especificaciones dictadas por la Direccion
Ejecutiva de Administracion.

— Desarrollar, en coordinacién con instituciones de investigacion juridica, investigaciones,
estudios y proyectos de divulgacion de caracter juridico en materia electoral.

— Elaborar, revisar, o0 en su caso, validar los proyectos de los diversos acuerdos,
resoluciones y lineamientos que deban ser expedidos por los 6rganos del Instituto.

— Coordinar la elaboracion y revision de contratos y convenios de los que forma parte el
Instituto.

— Coadyuvar con el Centro de Formacion y Desarrollo para la capacitacion permanente en
materia juridica en general y en especial sobre el sistema de medios de impugnacion en
materia electoral y administrativa.

— Proponer y promover programas de modernizacion y simplificacion administrativa.
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— Conceder acuerdo a los Directores, Secretario Particular y Enlace Administrativo.
— Acordar con el Secretario Ejecutivo del Instituto los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al puesto.

MO_DJ_ABR_06.DOC




8 DE 62

MO_DJ_ABR_06.DOC



h MANUAL DE ORGANIZACION
N GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA REFERENCIA: 02 01  22A

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

. DIA MES ANO
SECRETARIA PARTICULAR 9 DE 62

OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de actividades técnicas y administrativas relacionadas con los
asuntos encomendados por el Director en apoyo a la toma de decisiones.

FUNCIONES:

— Implantar y operar un Sistema de Control de Gestion de la correspondencia recibida en la
Direccion Juridica e informar al Director periédicamente.

— Solicitar al personal, por instrucciones del Director, la realizacion de actividades y la
preparacion de escritos, informandole de los resultados.

— Participar en la elaboracion y control de la agenda oficial del Director Juridico.

— Coordinar la concentracion de los documentos requeridos para la realizacion de reuniones
en las que participa el Director.

— Elaborar documentos, notas e informes solicitados por el Director.

— Atender las audiencias y entrevistas encomendadas por el Director y las que se presenten
en su ausencia.

— Apoyar al Director en las Sesiones del Consejo General del Instituto.

— Proponer mejoras a los procedimientos técnicos y administrativos aplicados en la
Direccion.

— Integrar el archivo de la Secretaria Particular y coadyuvar en la integracién y organizaciéon
del correspondiente a la Direccion.

— Acordar con el Director los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes a su cargo y las que le sean asignadas por el
Director.
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OBJETIVO:

Colaborar en la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados
a la Direccién Juridica con estricto apego al marco legal, normativo y de procedimientos del
Instituto.

FUNCIONES:

— Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de su &rea de competencia.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia establecidos en materia
administrativa.

— Patrticipar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la Direccion, y apoyarla en el
seguimiento y evaluacion del mismo.

— Establecer y mantener vinculos de comunicacién con las instancias administrativas del
Instituto relacionadas con sus actividades.

— Integrar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion.

— Apoyar al Director Juridico en el ejercicio del presupuesto.

— Desahogar los asuntos derivados del Sistema de Control de Gestion.
— Operar el fondo revolvente de la Direccion.

— Proporcionar servicios de fotocopiado y engargolado.

— Dar seguimiento a la ndmina en coordinacion con el &rea administrativa de la Secretaria
Ejecutiva.

— Proponer e implementar medidas para modernizar y simplificar los métodos vy
procedimientos de trabajo de su area.

— Distribuir la correspondencia interna y externa.

— Elaborar informes sobre asuntos administrativos.
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— Proporcionar al personal de la Direccion los servicios de transporte requeridos para
atender los asuntos juridicos del Instituto.

— Gestionar la dotacion de materiales y utiles de oficina, asi como de mobiliario y equipo.
— Mantener actualizado el inventario.
— Abastecer materiales y utiles de oficina.

— Tramitar servicios de verificacion y reparacion del parque vehicular asignado a la
Direccion.

— Administrar la asignacién de vales de gasolina para la operacion de los vehiculos.
— Tramitar los servicios de mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo.

— Gestionar boletos de avion y viaticos al personal, para el desempefio de comisiones
oficiales.

— Gestionar las solicitudes del personal relacionadas con diversos tramites como la
incorporacion al servicio médico, asignacion de créditos, constancias y credenciales, entre
otras.

— Participar en las reuniones técnico-administrativas a las que sea convocado.

— Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnica que se requieran de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidos.

— Acordar los asuntos de su competencia con el Director.

— Realizar las demas actividades administrativas encomendadas por el Director.
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OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la realizacion material de los actos procesales correspondientes a la
recepcion, tramitacion y sustanciacion de los medios de impugnacion electorales que se
presenten, en coadyuvancia con la Secretaria del Consejo General y de la Junta General
Ejecutiva.

FUNCIONES:

— Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Trabajo de la Direccion.

— Coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

— Actualizar los lineamientos a que habran de sujetarse los actos procedimentales para
recibir y sustanciar los medios de impugnacion.

— Supervisar la recepcion de los escritos de interposicion de los medios de impugnacion.
— Supervisar y presentar al Director Juridico para su aprobacion, el texto de los autos que
deban emitirse en los actos de tramitacion y sustanciacién de los medios de impugnacion

interpuestos.

— Supervisar la fijacién en estrados de los documentos que deban ser exhibidos durante el
tiempo legalmente establecido.

— Revisar y proponer al Director Juridico para su aprobacion, el anteproyecto de informe
circunstanciado respecto de los actos recurridos.

— Analizar el contenido de las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

— Revisar los proyectos de requerimientos que deban dirigirse a los recurrentes o a los
organos que hayan remitido el expediente de que se trate.

— Revisar y someter a la consideracion del Director Juridico, los anteproyectos de
improcedencia, sobreseimiento y desechamiento de los medios de impugnacion.
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— Supervisar la preparacion de las cédulas y demas documentos necesarios para notificar
las resoluciones emitidas por el Consejo General y por la Junta General Ejecutiva.

— Coordinar y supervisar el analisis y sistematizacion de los criterios, resoluciones y demas
aspectos juridicos relevantes aplicables en materia de impugnacién, en los términos de la
metodologia aprobada por la Comisién de Proyectos de Resolucion o Devolucion.

— Sistematizar y proponer al Director Juridico los lineamientos derivados de las resoluciones
emitidas en materia de medios de impugnaciéon a los que habra de sujetarse la
sustanciacion de los actos procedimentales.

— Asesorar y orientar a los 6rganos del Instituto, sobre la tramitacién y sustanciacion de los
medios de impugnacion.

— Supervisar la integracion de los expedientes que deban quedar en archivo como
constancia de lo actuado.

— Supervisar que los expedientes de los medios de impugnacion turnados por las Juntas
Locales Ejecutivas, estén debidamente integrados.

— Proponer y promover medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de las unidades adscritas a la Direccion.

— Resguardar bajo seguridad los originales de los documentos aportados.

— Establecer coordinacién con las dependencias, entidades o instancias con las que deba
relacionarse.

— Patrticipar en la integracion de los programas de trabajo de la Direccion Juridica.

— Coadyuvar en la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion Juridica.
— Elaborar y presentar los informes solicitados.

— Acordar con el Director Juridico los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la recepcion y tramitacion de los medios de impugnacién que en
materia electoral se presenten.

FUNCIONES:

— Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Trabajo de la Direccion.

— Supervisar que las disposiciones legales, normas y lineamientos aprobados, se cumplan
en las unidades administrativas bajo su adscripcion.

— Fungir como oficialia de partes de la Secretaria Ejecutiva para la recepcion de los escritos
de interposicion de los medios de impugnacién que se presenten.

— Revisar y presentar al Director el texto de los autos que se emiten en los actos de
tramitacion y sustanciacion de los medios de impugnacion.

— Verificar la fijacion en estrados de los documentos que deben ser exhibidos durante el
tiempo legalmente establecido.

— Coordinar y supervisar la preparacion de cédulas y demas documentos necesarios para
notificar las resoluciones emitidas por el Consejo General y por la Junta General Ejecutiva.

— Supervisar la recepcion de las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

— Revisar que la integracién de los expedientes que corresponden a los medios de
impugnacion, contengan los documentos presentados por los recurrentes, los autos
emitidos y los demas elementos que se estimen necesarios para su resolucion.

— Supervisar la correcta integracion de los expedientes de los medios de impugnacion
turnados por las Juntas Locales Ejecutivas.

— Supervisar la integracion de los expedientes que deben quedar en archivo como
constancia de lo actuado.
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— Establecer coordinacion con los 6rganos internos y externos con quienes se relaciona por

razones de trabajo.

— Elaborar los informes solicitados.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su

competencia, el superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Realizar los actos materiales que aseguren la correcta recepcion y tramite de los medios de
impugnacion interpuestos.

FUNCIONES:

— Recibir los escritos de interposicion de los medios de impugnacion.

— Registrar en el libro de gobierno los datos de identificacion de cada medio de
impugnacion.

— Fijar en estrados los documentos de acuerdos y razones que deben ser exhibidos durante
el tiempo legalmente establecido.

— Recibir las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

— Vigilar que las actuaciones o razones de las que deban quedar constancia obren en autos.

— Elaborar listas de acuerdos en las que se asiente la referencia de los proveidos emitidos
durante la sustanciacion recursal.

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

— Vigilar la consulta de expedientes por los interesados, implementando las medidas de
control que aseguren su debido resguardo.

— Proponer y promover medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de su area.

— Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean requeridas, de acuerdo
con las politicas y lineamientos establecidos.

— Elaborar los informes solicitados.
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— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su

competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo documental y de capacitacion que requiere la Direccidn de Instruccion
Recursal para la tramitacion de los medios de impugnacién, asi como para el desahogo de
consultas en esta materia.

FUNCIONES:

— Elaborar estudios juridicos de los medios de impugnacion resueltos por el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en los que se analicen las principales
causas por las que se revocaron o modificaron determinados actos del Consejo General y
de la Junta General Ejecutiva, a fin de perfeccionar, en su caso, los criterios de
interpretacion institucionales.

— Sistematizar los criterios adoptados por el Consejo General en la resolucion de las quejas,
determinando en su caso la vinculacién con las sentencias relativas del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

— Desarrollar mecanismos de consulta, a través de medios electrénicos, de antecedentes y
decisiones del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

— Capacitar y actualizar al personal de la Direccién Juridica, asi como de los érganos
desconcentrados que lo soliciten, en materia de medios de impugnacién y quejas
administrativas, en el marco de la normatividad aplicable.

— Elaborar los manuales para la tramitacion de los medios de impugnacion electorales y las
guejas administrativas genéricas.

— Proponer y promover medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de su area.

— Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que le sean requeridas, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

— Elaborar los informes solicitados.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, Su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Supervisar que la sustanciacion de los medios de impugnacion que en materia electoral se
presente, se apegue a la normatividad vigente.

FUNCIONES:

— Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Trabajo de la Direccion.

— Supervisar que las disposiciones legales, normas y lineamientos aprobados, se cumplan
en las unidades administrativas bajo su adscripcion.

— Revisar y presentar al Director el anteproyecto de informe circunstanciado respecto de los
actos recurridos.

— Revisar y presentar al Director los proyectos de requerimientos que deban dirigirse a los
recurrentes o a los érganos que hayan remitido el expediente de que se trate.

— Revisar y presentar al Director los anteproyectos de improcedencia, sobreseimiento y
desechamiento de los medios de impugnacion.

— Revisar que la integracion de los expedientes que corresponden a las quejas presentadas,
contengan los documentos presentados por los recurrentes y aquellos elementos que se
estimen necesarios para su resolucion.

— Supervisar la integracién de los expedientes que deben quedar en archivo como
constancia de lo actuado.

— Establecer coordinaciéon con los 6rganos internos y externos con quienes se relaciona por
razones de trabajo.

— Elaborar los informes solicitados.

— Desarrollar las deméas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Realizar el andlisis y sustanciacion de las impugnaciones presentadas, dandoles respuesta
dentro del marco y tiempo legalmente establecidos.

FUNCIONES:

— Analizar las impugnaciones presentadas y sustentar la respuesta a las mismas.

— Aplicar las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia establecidos, en la
elaboracion de los diversos escritos y documentos.

— Elaborar el texto de los autos que deban emitirse para la sustanciacion de los medios de
impugnacion.

— Elaborar el anteproyecto de informe circunstanciado respecto de los actos recurridos.

— Elaborar los proyectos de requerimientos que deban dirigirse a los recurrentes o a los
organos que hayan remitido el expediente.

— Elaborar los anteproyectos de improcedencia, sobreseimiento y desechamiento de los
medios de impugnacion.

— Elaborar las cédulas y demas documentos necesarios para notificar las resoluciones
emitidas por el Consejo General y por la Junta General Ejecutiva.

— Desahogar consultas especificas sobre instruccion y tramitacion recursal.
— Llevar la estadistica en materia de medios de impugnacion.

— Realizar la sistematizacion de los criterios contenidos en las resoluciones recaidas a los
medios de impugnacion interpuestos.

— Realizar la revision y actualizacion de las guias de instruccién recursal.

— Proponer y promover medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de su area.
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— Elaborar los informes solicitados.

— Desarrollar las deméas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su

competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la realizacion material de los actos procesales correspondientes a la
recepcion, tramitacion y sustanciacion de las faltas administrativas que se presenten, en
coadyuvancia con la Secretaria del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

FUNCIONES:

— Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Trabajo de la Direccion.

— Coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

— Actualizar los lineamientos a que habran de sujetarse los actos procedimentales para
recibir y sustanciar las quejas presentadas.

— Supervisar y presentar al Director Juridico para su aprobacion, el texto de los autos que
deban emitirse en los actos de tramitacion y sustanciacion de las quejas administrativas
interpuestas.

— Supervisar la ejecucion de los tramites correspondientes a la atencion de quejas relativas
a faltas administrativas.

— Supervisar los proyectos de requerimientos derivados de la atencién de las quejas
interpuestas.

— Revisar y presentar al Director Juridico los anteproyectos de dictamen y resoluciéon de las
guejas administrativas.

— Coordinar la preparacién de los documentos necesarios para notificar las resoluciones
emitidas por el Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

— Supervisar la recepcion de las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

— Coordinar el apoyo que requiera la Comision de Fiscalizacién de los Recursos de los
Partidos y Agrupaciones Politicas, en la tramitacion de las quejas que se presenten sobre
el origen y la aplicacion de los recursos derivados del financiamiento que se les otorga.
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— Coordinar y supervisar el analisis y sistematizacion de los criterios, resoluciones y demas
aspectos juridicos relevantes aplicables en materia de quejas administrativas, en los
términos de la metodologia aprobada por la Comisiébn de Proyectos de Resolucion o
Devolucién.

— Sistematizar y proponer al Director Juridico los lineamientos derivados de las resoluciones
emitidas en materia de quejas administrativas a los que habr4d de sujetarse la
sustanciacion de los actos procedimentales.

— Asesorar y orientar a los 6rganos del Instituto sobre la tramitacién y sustanciacion de las
guejas administrativas.

— Proponer y promover medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de las unidades adscritas a la Direccion.

— Establecer coordinacién con las dependencias, entidades o instancias con las que deba
relacionarse.

— Participar en la integracion de los programas de trabajo de la Direccion Juridica.

— Coadyuvar en la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion Juridica.
— Elaborar y presentar los informes solicitados.

— Acordar con el Director Juridico los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
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OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la recepcion, tramitacion y sustanciacion de las quejas administrativas
que se presenten.

FUNCIONES:

Coadyuvar en la elaboracién del Programa de Trabajo de la Direccion.

Supervisar que las disposiciones legales, normas y lineamientos aprobados, se cumplan
en las unidades administrativas bajo su adscripcion.

Coordinar la recepcion y ejecuciéon de los tramites correspondientes a la atencién de
guejas administrativas.

Supervisar la fijacién en estrados de los documentos que deben ser exhibidos durante el
tiempo legalmente establecido.

Revisar y presentar al Director el texto de los autos que se emitan en los actos de
tramitacion y sustanciacion de las quejas administrativas interpuestas.

Revisar los proyectos de requerimientos derivados de la atencidn de las quejas
administrativas.

Coadyuvar con la Direccion en el apoyo que requiera la Comision de Fiscalizacion de los
Recursos de los Partidos y Agrupaciones Politicas, en la tramitacion de las quejas que se
presenten sobre el origen y la aplicacién de los recursos derivados del financiamiento que
se les otorga.

Revisar que la integracion de los expedientes relativos a las quejas administrativas,
contengan los documentos y elementos necesarios para la resolucion.

Establecer coordinacion con los érganos internos y externos con quienes se relaciona por
razones de trabajo.

Elaborar los informes solicitados.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, el superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Llevar a cabo, al recepcion, tramitacion y sustanciacion de las quejas administrativas que se
presenten.

FUNCIONES:

— Recibir las quejas relativas a las faltas administrativas.

— Ejecutar los tramites correspondientes a la atencion de las quejas administrativas.

— Elaborar el texto de los autos que se emitan en los actos de sustanciacion de las quejas
administrativas.

— Elaborar los proyectos de requerimientos que deban dirigirse a los recurrentes o a los
organos que hayan remitido el expediente.

— Desahogar consultas especificas sobre la instruccion y tramitacion de las quejas
administrativas.

— Llevar la estadistica en materia de quejas administrativas.
— Elaborar y actualizar las guias en materia de quejas administrativas.
— Elaborar los informes solicitados.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la elaboracion de proyectos de dictamen, anteproyectos y proyectos
de resolucion de las quejas administrativas que se presenten.

FUNCIONES:

Coadyuvar en la elaboracién del Programa de Trabajo de la Direccion.

Supervisar que las disposiciones legales, normas y lineamientos aprobados, se cumplan
en las unidades administrativas bajo su adscripcion.

Coordinar la ejecucién de los tramites correspondientes a la atencién de las quejas
relativas a faltas administrativas.

Revisar y presentar al Director los anteproyectos de dictamen y resolucién de las quejas
administrativas.

Coordinar la preparacion de los documentos necesarios para notificar las resoluciones
emitidas por el Consejo General y la Junta General Ejecutiva.

Supervisar la recepcion de las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Coadyuvar con la Direccién en el apoyo que requiera la Comision de Fiscalizacion de los
Recursos de los Partidos y Agrupaciones Politicas, en la tramitacion de las quejas que se
presenten sobre el origen y aplicacion de los recursos derivados del financiamiento que se
les otorga.

Revisar que la integracion de los expedientes relativos a las quejas administrativas,
contengan los documentos y elementos necesarios para la resolucion.

Establecer coordinacion con los érganos internos y externos con quienes se relaciona por
razones de trabajo.

Elaborar los informes solicitados.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, el superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Elaborar los proyectos de dictamen, anteproyectos y proyectos de resolucién de las quejas
administrativas que se presenten.

FUNCIONES:

— Elaborar los anteproyectos de dictamen y resolucion de las quejas administrativas.

— Elaborar los documentos necesarios para notificar las resoluciones emitidas por el
Consejo General y por la Junta General Ejecutiva.

— Recibir las resoluciones emitidas por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

— Desahogar consultas especificas sobre la instruccién y tramitacion de las quejas
administrativas presentadas.

— Llevar la estadistica en materia de quejas administrativas.

— Realizar la sistematizacién de los criterios contenidos en los dictdmenes y resoluciones de
las quejas administrativas presentadas.

— Elaborar y actualizar las guias en materia de quejas administrativas.
— Elaborar los informes solicitados.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Llevar a cabo la representacion legal y defensa juridica del Instituto Federal Electoral, asi
como proporcionarle los servicios legales que se requieran.

FUNCIONES:

— Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Trabajo de la Direccion.

— Coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

— Llevar a cabo la representacion legal y la defensa juridica del Instituto en los
procedimientos contenciosos de orden penal, laboral, civil, administrativo, mercantil y de
amparo, ante todo tipo de autoridad o particulares.

— Coordinar y supervisar la ejecucién de los programas y actividades relacionados con la
prestacion de servicios legales.

— Supervisar que los procesos contenciosos laborales, civiles y administrativos, se ajusten a
las normas u ordenamientos aplicables.

— Vigilar que los actos consensuales se efectien con apego a la normatividad establecida.

— Supervisar el analisis y remision de las notificaciones relativas a la inhabilitacion de
ciudadanos en sus derechos politicos, presentadas por diversas instancias.

— Supervisar la atencion de las solicitudes de informacion contenida en el Padrén Electoral,
presentadas por autoridades y particulares.

— Proporcionar los servicios legales de apoyo que requieran los 6rganos desconcentrados
del Instituto.

— Proporcionar asesoria legal en las materias de su competencia, a los diversos érganos del
Instituto.
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— Supervisar que se efectlen con toda oportunidad los tramites necesarios para la obtencion
de los poderes notariales que otorgue el Secretario Ejecutivo, asi como, en su caso, la
sustitucion de poderes que le sean requeridos.

— Revisar y validar los formatos y manuales necesarios para los diversos actos juridicos,
tales como contratos y convenios.

— Supervisar que se asesore al Comité y Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y
servicios relacionados con bienes muebles, asi como al Comité de desincorporacion de
bienes muebles e inmuebles, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

— Verificar que se lleve a cabo la regulacion de los inmuebles que integran el patrimonio del
Instituto.

— Establecer una adecuada coordinacion con los titulares de las unidades administrativas
del Instituto.

— Proponer y promover las medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de las unidades adscritas a la Direccion.

— Elaborar los informes solicitados.

— Participar en la integracion de los programas de trabajo de la Direccion Juridica.

— Coadyuvar en la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion Juridica.
— Acordar con el Director Juridico los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y aquéllas que le
sean encomendadas por el Director Juridico.
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OBJETIVO:

Llevar a cabo la representacion legal y la defensa juridica del Instituto Federal Electoral, asi
como proporcionarle los servicios legales requeridos en materia penal.

FUNCIONES:

— Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Trabajo de la Direccion.

— Supervisar que las disposiciones legales, normas y lineamientos aprobados, se cumplan
en las unidades administrativas bajo su adscripcion.

— Representar al Instituto Federal Electoral ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion y otras autoridades en los juicios instaurados en su contra.

— Supervisar la realizacidbn de los tramites necesarios ante las instancias y o6rganos
competentes para el desahogo de los diversos asuntos de caracter penal.

— Coordinar y supervisar la sustanciacion, resolucion y notificacion de los recursos de
inconformidad interpuestos.

— Supervisar la presentacion de las denuncias penales correspondientes.

— Revisar los oficios de peticion y dictamen a 6rganos centralizados y desconcentrados del
Instituto Federal Electoral.

— Supervisar el control de los asuntos en tramite, de manera que se determine su
prosecucion o archivo.

— Proporcionar la asesoria juridica que requieran los diversos organos del Instituto, respecto
de la interpretacion y aplicacion de lineamientos en materia laboral.

— Establecer coordinacion con los 6rganos internos y externos con quienes debe
relacionarse.

— Elaborar los informes solicitados.

— Acordar con el Director de Servicios Legales los asuntos de su competencia.
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— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su

competencia, el superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Realizar las actividades correspondientes a la atencion y desahogo de los asuntos que se
presenten en materia penal.

FUNCIONES:

Analizar las denuncias presentadas.

Recabar informacién ante las autoridades que conocen de la denuncia penal y su tramite.
Coadyuvar con el Ministerio Publico de la Federacion en la integracion de las
Averiguaciones Previas y en los procedimientos que se sigan en las instancias
correspondientes.

Presentar las denuncias penales que sea necesario interponer.

Realizar los tramites necesarios ante las instancias y 6rganos competentes para el
desahogo de los asuntos penales que se presenten.

Dar seguimiento a los asuntos en tramite para estar en posibilidad de determinar su
prosecucién o archivo.

Elaborar los formatos y manuales necesarios para los diversos actos juridicos.
Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.

MO_DJ_ABR_06.DOC




40 DE 62

MO_DJ_ABR_06.DOC



h MANUAL DE ORGANIZACION
N GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA REFERENCIA: 02 01  22A

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

3 DIA MES ANO
SUBDIRECCION DE ASUNTOS LABORALES 41 DE 62

OBJETIVO:

Llevar a cabo la representacion legal y la defensa juridica del Instituto Federal Electoral, asi
como proporcionarle los servicios legales requeridos en materia laboral.

FUNCIONES:

— Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Trabajo de la Direccion.

— Supervisar que las disposiciones legales, normas y lineamientos aprobados, se cumplan
en las unidades administrativas bajo su adscripcion.

— Representar al Instituto Federal Electoral ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion y otras autoridades en los juicios instaurados en su contra.

— Supervisar la realizacidbn de los tramites necesarios ante las instancias y o6rganos
competentes para el desahogo de los diversos asuntos de caracter laboral.

— Coordinar y supervisar la sustanciacion, resolucion y notificacion de los recursos de
inconformidad.

— Supervisar la atencion de los juicios de amparo en materia laboral.
— Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la resolucion de los procedimientos
administrativos seguidos en contra de alguan miembro del servicio, determinando la

sancion correspondiente con base en las normas establecidas.

— Revisar los oficios de peticion y dictamen a 6rganos centralizados y desconcentrados del
Instituto Federal Electoral.

— Supervisar el control de los asuntos en tramite, de manera que se determine su
prosecucion o archivo.

— Proporcionar la asesoria juridica que requieran los diversos érganos del Instituto, respecto
de la interpretacién y aplicacién de lineamientos en materia laboral.

— Establecer coordinacion con los o6rganos internos y externos con quienes debe
relacionarse.
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— Elaborar los informes solicitados.

competencia, el superior jerarquico.

— Acordar con el Director de Servicios Legales los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
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OBJETIVO:

Llevar a cabo los trdmites necesarios para la defensa del Instituto en las controversias de
caréacter laboral.

FUNCIONES:

Analizar las demandas laborales que se presenten y sustentar la respuesta a las mismas.
Elaborar las resoluciones y notificaciones de los recursos de inconformidad.

Realizar los trdmites necesarios ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion y diversas instancias, para el desahogo de los juicios laborales instaurados.

Atender los juicios de amparo en materia laboral.
Proporcionar asesoria juridica y atender las consultas sobre la instrumentacion y
aplicacion del procedimiento administrativo de sancién, de conformidad con el Estatuto del

Servicio Profesional Electoral y del Personal del Instituto Federal Electoral.

Mantener el control sobre los asuntos en tramite para determinar su prosecucién o
archivo.

Elaborar los formatos y manuales necesarios para los diversos actos juridicos.
Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Llevar a cabo la representacion legal y la defensa juridica del Instituto Federal Electoral, asi
como proporcionarle los servicios legales necesarios en materia de asuntos civiles,
mercantiles, administrativos y de amparo.

FUNCIONES:

— Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Trabajo de la Direccion.

— Supervisar que las disposiciones legales, normas, criterios técnicos, lineamientos y
metodologia aprobados se cumplan en las unidades administrativas bajo su adscripcion.

— Llevar a cabo la representacién del Instituto ante cualquier tipo de autoridad o particulares
en los procedimientos contenciosos en materia civil, penal, administrativa y de amparo.

— Revisar, adecuar, y en su caso, validar los contratos y convenios que celebre el Instituto.

— Revisar los diversos documentos que se elaboran en materia contractual relacionados con
los servicios legales que presta la Direccion.

— Supervisar que se lleven a cabo investigaciones para determinar los requisitos y tramites
requeridos para la realizacion de los servicios legales solicitados por las areas internas del
Instituto o para el desahogo de las consultas planteadas.

— Revisar el analisis de las notificaciones que se reciban en relacion a la suspension de los
derechos politicos de los ciudadanos y remitirlas para su registro.

— Supervisar la atencion de las solicitudes de informacion contenida en el Padrén Electoral,
presentadas por autoridades y particulares.

— Asesorar al Comité y Subcomité de adquisiciones, arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles, asi como al comité de desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles.

— Verificar que se efectien oportunamente los tramites necesarios para la obtencion de los
poderes notariales que otorgue o revoque el Secretario Ejecutivo, asi como llevar a cabo
el control de su ejercicio.
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— Verificar que se lleve a cabo la regularizacion de los inmuebles que integran el patrimonio
del Instituto.

— Revisar y adecuar los formatos y manuales necesarios para los diversos actos juridicos,
COmo convenios y contratos.

— Establecer coordinacion con los 6rganos internos y externos con quienes se relaciona por
razones de trabajo.

— Elaborar los informes solicitados.
— Acordar con el Director de Servicios Legales los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Llevar a cabo los tramites juridicos que se requieran para el desahogo de los asuntos de
cardcter civil, mercantil, administrativo y de amparo.

FUNCIONES:

— Realizar investigaciones, ya sea de manera directa ante las diversas dependencias o
entidades competentes o a través de consultas oficiales, sobre los requisitos y tramites
requeridos para la realizacion de los servicios legales solicitados por las areas internas del
Instituto.

— Analizar las notificaciones que se reciban en relaciéon a la suspension de los derechos
politicos de los ciudadanos, por parte del Registro Civil, el Poder Judicial y la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

— Atender las solicitudes de informacién contenida en el Padron Electoral, presentadas por
autoridades y particulares.

— Efectuar los tramites necesarios para la obtencion de los poderes notariales que otorgue o
revoque el Secretario Ejecutivo, conforme a las facultades conferidas.

— Llevar a cabo las actuaciones y tramites necesarios ante las diversas instancias para la
atencion de los asuntos que se presenten en materia civil, mercantil, administrativa y de
amparo.

— Apoyar la formalizacion y llevar a cabo la regularizacién de los muebles e inmuebles que
integran el patrimonio del Instituto.

— Proporcionar orientacién y asesoria sobre la adecuada realizacion de los tramites legales
gue requieran efectuar las diversas areas del Instituto, en las materias de su competencia.

— Elaborar los formatos y manuales necesarios para los diversos actos juridicos.
— Elaborar los informes solicitados por la superioridad.

— Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean requeridas, de acuerdo
con los lineamientos y politicas establecidas.
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— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su

competencia, su superior jerarquico.

MO_DJ_ABR_06.DOC




h MANUAL DE ORGANIZACION
N GENERAL

IMSTITUTO FEDERAL ELECTORAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA REFERENCIA: 02 01  22A

FECHA DE AUTORIZACION PAG. No.

DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS 49 DE 62

OBJETIVO:

Proporcionar al Instituto Federal Electoral los servicios legales que se requieran en materia
contractual.

FUNCIONES:

— Elaborar los proyectos de contratos y convenios de caracter civil y mercantil que se
requieran en las diversas areas del Instituto.

— Revisar y validar el contenido juridico de los contratos y convenios que celebre el Instituto,
asi como de los documentos relacionados con los servicios legales que presta la Direcciéon
en materia contractual.

— Analizar y desahogar las consultas sobre cuestiones de caracter contractual que le sean
planteadas.

— Participar como asesor de los Comités de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, el
Comité de Obras Publicas, el Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles y
los Subcomités derivados de éstos.

— Realizar los tramites correspondientes ante autoridades locales y federales para la
regularizacién de inmuebles, el registro de obras y la obtencion de documentos diversos.

— Registrar y archivar los convenios y contratos autorizados por la Direccion Ejecutiva de
Administracion y conservarlos por el tiempo establecido.

— Elaborar los formatos y manuales necesarios para los diversos actos juridicos como
contratos y convenios.

— Elaborar las estadisticas y los reportes que en materia contractual le sean solicitados.

— Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean requeridas de acuerdo
con los lineamientos y politicas establecidos.

— Desarrollar las deméas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Verificar que todos los documentos legales emitidos por los érganos del Instituto Federal
Electoral se apeguen al marco establecido por el derecho electoral.

FUNCIONES:
— Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Trabajo de la Direccion.

— Coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

— Revisar, validar y someter a consideracion del Director Juridico, los anteproyectos de
resoluciones, acuerdos, convenios de apoyo y colaboracion en materia electoral, anexos
técnicos y demas instrumentos legales que solicitan los diversos 6rganos del Instituto.

— Revisar y validar los proyectos de opinibn respecto al contenido juridico de los
documentos que le remitan para su andlisis las diversas unidades administrativas del
Instituto.

— Supervisar la integracion sistematizada de los acervos de legislacion, jurisprudencia y
doctrina en materia electoral.

— Supervisar la atencién y desahogo de las consultas y requerimientos de normatividad
solicitados por los distintos 6rganos del Instituto, asi como el estudio y analisis que
sustenten las respuestas a los mismos.

— Supervisar el establecimiento de los lineamientos para la sistematizacion de la legislacion
electoral, para la preparacion de indices y todo género de instrumentos de difusién de
dicha normatividad.

— Dirigir la preparacién de materiales de difusion legal y normativa.
— Revisar y aprobar el contenido de la sintesis informativa de las publicaciones de interés

para las diferentes areas del Instituto Federal Electoral publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion y coordinar su difusion.
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— Vigilar la sistematizacion y actualizacion de la legislacion en general, para uso y consulta
de las diversas areas del Instituto.

— Revisar los proyectos de opinidn sobre las consultas juridicas que le sean planteadas.

— Establecer coordinacion con las dependencias, entidades o instancias con las que deba
relacionarse.

— Participar en la integracion de los programas de trabajo de la Direccion Juridica.
— Coadyuvar en la integracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion Juridica.
— Elaborar y presentar los informes solicitados.

— Proponer y promover medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de las unidades adscritas a la Direccion.

— Acordar con el Director Juridico los asuntos de su competencia.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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OBJETIVO:

Supervisar que la revisién de los documentos emitidos por los distintos 6rganos del Instituto,
se apegue al marco que establece el derecho juridico-electoral.

FUNCIONES:
— Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Trabajo de la Direccion.

— Supervisar que las disposiciones legales, normas y lineamiento aprobados, se cumplan en
las unidades administrativas bajo su adscripcion.

— Coordinar la integracion sistematica de los acervos de legislacion, jurisprudencia y
doctrina en materia electoral.

— Coordinar la elaboracion de los anteproyectos de resoluciones, acuerdos de apoyo y
colaboracion en materia electoral, anexos técnicos y demas instrumentos legales que
solicitan los diversos 6rganos del Instituto y presentarlos al Director.

— Coadyuvar en el establecimiento de los lineamientos para la sistematizacion de la
legislacion electoral y para la elaboracion de indices y demas instrumentos de difusion de
la normatividad establecida.

— Supervisar la elaboracion de los documentos de trabajo de las sesiones de la Comision de
Reglamentos, asi como de las reuniones de trabajo a las que asiste la Direccion de
Normatividad y Consulta Electoral.

— Revisar la elaboracién y coordinar la difusion de la sintesis informativa de los asuntos de
interés para el Instituto Federal Electoral, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.

— Supervisar la compilacion y sistematizacion del acervo legal, bibliografico y hemerografico
de la Direccion en materia juridico-electoral.

— Verificar la actualizacion y sistematizacion de la legislacién en general, para uso y consulta
de las diversas areas del Instituto.

— Establecer coordinacion con los 6rganos internos y externos con quienes se relaciona por
razones de trabajo.
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— Elaborar los informes solicitados.

— Desarrollar las deméas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su

competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:
Llevar a cabo la revisidén de los documentos emitidos por los distintos érganos del Instituto en

estricto apego al marco que establece el derecho juridico-electoral, asi como mantener
actualizado el acervo legal de la Direccién Juridica.

FUNCIONES:

— Elaborar los anteproyectos de resoluciones, acuerdos, convenios de acuerdo y
colaboracion en materia electoral, anexos técnicos y demas instrumentos legales que
solicitan los diversos 6rganos del Instituto.

— Llevar a cabo el control y seguimiento de la normatividad electoral institucional.

— Elaborar los documentos de trabajo, minutas, actas y notas informativas de las sesiones
de la Comisién de Reglamentos, asi como de las reuniones de trabajo a las que asiste la

Direccion de Normatividad y Consulta Electoral.

— Compilar y sistematizar el acervo legal, bibliografico y hemerogréfico, en materia
juridicoelectoral.

— Compilar y sistematizar los acuerdos, resoluciones y demas disposiciones legales emitidas
por el Consejo General y la Junta General Ejecutiva del Instituto Federal Electoral.

— Mantener actualizado el acervo juridico-electoral de la Direccion Juridica ejerciendo las
acciones conducentes para ello.

— Desarrollar e implantar medidas para modernizar y simplificar los métodos y procesos de
trabajo de sus area.

— Elaborar los informes solicitados.

— Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean requeridas de acuerdo
con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de sus
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Supervisar que la atencion de las consultas que presentan los distintos érganos del Instituto
se apegue al marco legal que establece el derecho juridico-electoral, y que se realicen las
investigaciones necesarias para el apoyo de las tareas que desempenia el Instituto.
FUNCIONES:

— Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Trabajo de la Direccion.

— Supervisar que las disposiciones legales, normas y lineamientos aprobados, se cumplan
en las unidades administrativas bajo su adscripcion.

— Establecer las normas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para el desahogo de
las consultas.

— Revisar y presentar al Director los proyectos de opinién respecto al contenido juridico de
los documentos que le remitan para su analisis las diversas unidades administrativas del
Instituto.

— Coordinar la atencion y desahogo de las consultas y requerimientos de asesoria
juridicoelectoral que presentan los 6rganos del Instituto, asi como el estudio y analisis que
sustentan las respuestas a los mismos.

— Supervisar la elaboracién de materiales de contenido juridico-electoral que coadyuven en
el desahogo de las consultas que se presenten.

— Supervisar la integracion de los informes periddicos de la Direccion Juridica.

— Supervisar la sistematizacion de la legislacion electoral para la preparacion de indices y
todo género de instrumentos de difusién de dicha normatividad.

— Supervisar el disefio de programas de difusion y capacitacion en materia juridico-electoral.

— Supervisar la elaboracion de estudios comparativos de las instituciones y procedimientos
electorales estatales.
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— Supervisar la elaboracion de estudios sobre Derecho Electoral comparado y su
normatividad.

— Supervisar la elaboracion de documentos en materia electoral que requiera la superioridad
para ser expuestos en diversos foros.

— Establecer coordinacion con los 6rganos internos y externos con quienes se relaciona por
razones de trabajo.

— Elaborar los informes solicitados.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Atender las consultas y requerimientos de normatividad que le sean formulados por diversos
organos del Instituto.

FUNCIONES:

— Atender las consultas que en materia juridico-electoral le formulen las diferentes areas del
Instituto, realizando el andlisis que se requiera para sustentar las respuestas.

— Elaborar los proyectos de opinidén respecto del contenido juridico de los documentos que
le remitan para su andlisis las diversas unidades administrativas del Instituto.

— Sistematizar los criterios derivados de las consultas juridicas.

— Elaborar los estudios que en materia juridico-electoral le sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

— Elaborar y difundir la sintesis informativa de las publicaciones de interés para las
diferentes areas del Instituto Federal Electoral, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion.

— Mantener una estrecha coordinacion con el Departamento de Normatividad, a efecto de
contar con la base de datos necesaria para el desahogo de las consultas.

— Elaborar los informes solicitados.

— Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean requeridas de acuerdo
con los lineamientos y politicas establecidas.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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OBJETIVO:

Llevar a cabo investigaciones y elaborar estudios y documentos que apoyen el desahogo de
consultas en materia juridico-electoral, asi como preparar programas de difusién y
capacitacion en dicha materia.

FUNCIONES:

— Elaborar estudios comparativos de las instituciones y procedimientos electorales estatales.

— Elaborar estudios sobre Derecho Electoral comparado y sobre normatividad electoral.

— Llevar a cabo investigaciones sobre temas y/o asuntos especificos que apoyen el
desahogo de consultas que formulen las distintas areas del Instituto.

— Elaborar documentos que requiera la superioridad para ser expuestos en diversos foros.

— Disefiar programas de difusion y capacitacion en materia juridico-electoral.

— Coadyuvar en la elaboracién de proyectos de convenios que el Instituto pretenda celebrar
con las diversas entidades de la Administracion Publica Federal o Estatal, asi como con
agrupaciones sociales y/o académicas.

— Elaborar los informes solicitados.

— Proporcionar la informacién y cooperacion técnica que le sean requeridas de acuerdo con
los lineamientos y politicas establecidos.

— Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerarquico.
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