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INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Organizacidn de la Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Juridicos del Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracruz, y se crea
como herramienta que sirve de orientacidn, consulta y apoyo a todas las areas y los

grganos de este Instituto o, en su caso, al pdblico en general.

Dentro del contenido del citado Manual de esta Direccidn, se incluye una visicn en
conjunto de cdmo se encuentra estructurada el drea, delimitando el ejercicio de las
funciones que le competen a cada puesto, con la finalidad de evitar duplicidad de
funciones, deslindar responsabilidades y coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores
que competean.

El contenide del presente Manual comprende antecedentes, marco juridico,

atribuciones y descripcldn de puestos de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion en la

medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, enla estructura Ill

o
organica del drea ¢ en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma, ;,-f i'
construyéndaose de esta manera una base para la planeacidn e implantacién de medidas A

de modernizacidn administrativa.

En virtud de lo anterier v en cumplimiento al establecido en el articulo 14, numeral 4,

inciso g), del Reglamento Interior del OPLE, se ha elaborado en coordinacién con la

. |
Unidad Técnica de Planeacién, el presente Manual de Organizacidn Especifico de la 1

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos. Rﬂ




OPLE

Veracruz
| mmaarene a1 12 e e

Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Organizacion

Por dltimao, es importante sefialar que a fin de mantener actualizado el presente Manual

de Organizacion, la Unidad Técnica de Planeacion deberd realizar revisiones periddicas

para gue, en caso de que haya alguna modificacdén a la estructura organica, al

reglamento interno U otra, que repercutan directamente con las atribuciones ﬁq\?\ciunes

conferidas a esta Direccion Ejecutiva, se lleven a cabo las maodificac

correspondientes. hY

!
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I.  ANTECEDENTES

El diez de febrero de dos mil catorce, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el
Decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaran diversas disposiciones de |a
Constitucidn Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos en materia politico-electoral y por

el que se da origen al Instituto Nacional Electoral otrora Instituto Federal Electoral.

El veintitrés de mayo de dos mil catorce, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacicn
los Decretos por los que se expidieron la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, Ley General de Partidos Politicos, Ley General en Materia de Delitos
Electorales y se reformaron diversos articulos de la Ley General del Sistema de Medios

de Impugnacion.

En consecuencia, el nueve de enero de dos mil quince, se publicd en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz, el Decreto a través del cual se reforman y derogan diversas
disposiciones de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz y,
posteriormente, el primero de julio del mismo afio, se publicé en el mismo medio el
Decreto por el que se expidid el Codigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz
de lgnacio de la Llave, mismo que se modifica por la resolucion de la accidn de
inconstitucionalidad sof2015 y acumulados el 10 de noviembre de ese mismo afio,
asimismo dicho Codigo Electoral sufrid diversas reformas, el treinta y uno de agosto y
veintitrés de noviembre ambas del afio dos mil diecisiete, el 28 de nuvieq bre de 2018, el
26 de noviembre de 2019 y el 28 de diciembre de 2021 se realizo la Li[{:i;ﬁq reforma y

adicidn a diversas disposiciones. S JN"‘
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Derivado de la reforma del primero de julio, y como resultado de la misma, se cred |a
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos, ya que antes se denominaba Coordinacién
Juridica, en consecuendia, las funciones y atribuciones que le competen a.dicha drea

derivan directamente del citado Cédigo Electoral y del Reglamento del Organis
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Il. MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL

* Constitucion Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

* Lineamientos y acuerdos emitidos por el Instituto Macional Electoral.

LEGISLACION ESTATAL

* Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Codigo numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave de
|gnacio de |a Llave.

* Reglamento Interior del Organismo Piblico Local Electoral.

* Reglamento de Comisiones del Consejo General del Organismo Publico Local
Electoral.

* Reglamento de Quejas y Denuncias del Organismo Plblico Local Electoral.

P e S

* Lineamientos y acuerdos emitidos por el Organismo Publico Local Electoral.
= Acuerdos y lineamientos emitidos por el Qrganismo Puh!iéc%n:l Electoral, que
L

sean de aplicacidn para la Direccidn Ejecutiva de Asuntos J:J'rq‘d

2 b ,_I:Sx

.
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ATRIBUCIONES

Articulo 121 del Caddigo ndmero 577 Electoral para el Estado de Veracruz

El Director Ejecutivo de Asuntos Juridicos tendrd las siguientes atribuciones:

v,

Vi,

Wil

Tramitar los asuntos |udiciales o administrativos, ante las autoridades
competentes o para |a realizacidn de algun proyecto;

Proporcionar la asesoria juridica a los drganos del Instituto Electoral Veracruzano
en el desarrollo de sus actividades;

Elaborar, por instrucciones del Secretaric del Consejo Ceneral del Instituto
Electoral Veracruzano, los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
informes, guiones y demds documentacion que serdan sometidos a la
consideracion del Consejo;

Coadyuvar en el manejo y control del archive de documentacidn derivado de las

sesiones del Consejo y de las reuniones de la Junta General Ejecutiva del Instituto

Electoral Veracruzano;

Recibir del Secretaric Ejecutivo, de las Direccliones Ejecutivas y de los

Departamentos, la documentacidn e informacidn necesaria para la elaboracion e
integracion de los informes y acuerdos;

Lievar el control y concentrado de acuerdos que se tomen en las sesiones del
Consejo General del Instituto Electoral Veracruzano;

Auxiliar al Secretario del Consejo General del Instituto Electoral Veracruzano, en

la preparacion del orden del dia de las sesiones y al Seerptarin, Ejecutive en la /'

preparacion del orden del dia de las reuniones de |a Junta Genekal EIEQ\Liﬁ\"H;

\\. --i
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WL

LR
Xll.

XL

MIV.

Emitir opiniones sobre diversos actos juridicos que realice o pretenda

realizar el Instituto Electoral Veracruzano con particulares o diversas entidades

plblicas, que le sean encomendados por el Secretario Ejecutivo;

Por Instrucciones de la Secretaria Ejecutiva, reproducir y circular con toda

oportunidad entre los integrantes del Consejo General del Instituto Electoral

Veracruzano, los documentos y anexos necesarios para la comprensidn y discusidn

de los asuntos contenidos en el orden del dia;

Auxiliar en la substanciacidn de los medios de impugnacidn;

Auxiliar en la substanciacion de los procedimientos administrativos sancionadores:

Participar como Secretario Técnico de las Comisiones permanentes, temporales o
especiales, en el ambito de su competencia;

Acardar con el Presidente del Consejo v el Secretario Eie::utivﬂ_ld'!@{l.lntﬂs de su
"

competencia; y -

gt *

Las demas que expresamente le confiera este Cddigo.
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Articulo 19 del Reglamento Interior del Organismo Plblico Local Electoral del Estado de
Veracruz, sefiala:

1. Para el cumplimiento de sus funciones corresponde a la Direccion Ejecutiva de

Asuntos Juridicos, ademas de las conferidas en el Codigo Electoral, las siguientes
atribuciones:

a) Proporclonar |a asesorfa juridica a los drganos del OPLE en el desarrolio de sus
actividades;

b) Acordar con la Presidencia del Consejo y |la Secretarfa Ejecutiva los asuntos de su
competencia;

c) Desahogar los asuntos de las diversas dreas del OPLE gue sean objeto de tramitacidn
judicial, ante |as autoridades competentes o para |a realizacion de algin proyecto;

d) Realizar los estudios sobre diversos actos juridicos gue realice o pretenda realizar el
QOPLE con particulares o diversas entidades publicas, que le sean encomendados por la
Presidencia del Consejo o Secretaria Ejecutiva;

e) Elaborar los anteproyectos de convenios yfo contratos que le sean solicitados, cuya .
celebracion autorice el Consejo General o la Junta General; f

f) Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en la tramitacion de los medios de impugnacidn desu
competencia y del Régimen Sancionador Electoral; il

g) Solicitar a las diferentes dreas del OPLE que, en apoyo a la Direccidn Ejecutiva de -
Asuntos Juridicos, la informacdién necesaria para la integracion de los expedientes que
sean materia de litigio; N

h) Coadyuvar en el manegjo y control del archive de documentacidn derivade de las
sesiones del Consejo Ceneral y de |as sesiones de la Junta;

|} Recibir de las dreas del OPLE la documentacidn e informacion necesaria para la/
elaboracidn e integracién de los informes y acuerdos que le sean solicitados;

|) Cooperar cuando sea requerido con la Unidad Técnica del Secretariado, asi como con
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k) Cooperar cuando sea requerido con la Unidad Técnica del Secretariado, en llevar una
estadistica de las sesiones del Consejo General;

I) Coadyuvar cuando sea requerido con la Unidad Técnica del Secretariado, para remitir
con toda oportunidad entre las y los integrantes del Consejo General, los documentos y

anexos necesarios para la comprension y discusidn de los asuntos contenidos en el orden
del dia;

m} Llevar, cuando sea requerido, el contrel de acuerdos tomados en las sesiones del
Consejo General y de la Junta, asi come las estadisticas de |las mismas;

n) Fungir como autoridad u organo instructor en los procedimientos laborales
sancionadores en contra del personal de la rama administrativa o del servicio profesional
electoral;

o) Elaborar la propuesta de acuerdos que deban dictarse en los expedientes relativos a
medios de impugnacion y demas procedimientos de competencia de la Direccion;

p) Integrar y resguardar los expedientes en tramite que se generen con motivo de la
sustanciacion de los medios de impugnacidn y demds procedimientos de su
competencia;

g) Elaborar, por instrucciones de la Secretaria Ejecutiva o Secretario del Consejo General
del OPLE, los proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, informes, guiones y
demas documentacidn que serdn sometidos a la consideracidn del Consejo;

r) Sustanclar el Procedimiento de remocién de las y los integranges de los consejos
distritales y municipales, de conformidad con el Reglamento parq' las, designaciones; y
(REFORMADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020) "“m_;

s) Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables. b
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V.  MISION ¥ VISION

Mision

Contribuir con las dreas del OPLE, partidos politicos y la cludadania, en general, para el
cumplimiento de los principios rectores de la funcién electoral, asi como la equidad en la

contienda electoral.

Vision

b

Consolidar a la Direccidn como un drea ejecutiva especializada B|p su rama, eficaz y
eficiente, sustanciando y atendiendo con aportunidad los asuntos.gqui de acuerdo a su

competencia sean turnados o puestos a su conocimiento.

10
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direcclon Ejecutiva de Asuntos Juridicos
1.1, Subdireccién de Juridica de lo Contencioso Electoral
1.1.1. Coordinacidn de lo Contencioso Electoral
1.1.1.1. Jefe (a) de Unidad de lo Contencioso Electoral
1.1.1.2. Técnico (a) de lo Contencioso Electoral
1.1.1.3. Técnico (a) de lo Contencioso Electoral
1.1.2.1 Jefe (a) de Unidad de lo Contencioso Electoral
1.1.2.2. Técnico (a) de lo Contencioso Electoral
1.1.2.3. Técnico (a) de lo Contencioso Electoral
1.2, Subdireccién Juridica de Contratos, Normatividad y Procesos
1.2.1. Coordinacion de lo Contencioso Electoral
1.2.1.1, Jefe (a) de Unidad de lo Conten Electoral ’

I.'
|
’/;.
¥
P i
LA

1.2.1.2. Técnico (a) de lo Contencioso Electo
. '|._l
s \\"'\.\.

11
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V.  ORGANIGRAMA

(]
OBLE B ticsn o¢
Veracruz .

iredad de ka Conteacieno Uridad da lo Contascieds
Téorico de lo Contenciaso Téomicn de o Comenooss
o B Eleetan
| Teericn e o Coniancissa Teonicp e I Comenciaes
Eipstonal Biemarad

12
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Director{a) Ejecutivo(a) de Asuntos Juridicos.
Jete(a) Inmediato{a): Consejero (a) Presidente (a)Secretario (a)
Ejecutivo{a).

Subordinados(as) iﬂmEdiFBh‘.IE{!!}: Subdirector (a) de lo Contencioso Electoral,
Subdirector(a) de Contratos, Normatividad y
Proyectos, Secretaria de drea.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) piblico(a) que designe <

temporal: Consejero(a) Presidente(a).
Adscripcidn: Direccidn Ejecutiva de Asuntas Juridicos.
MISION

Dirigir los asuntos contenciosos electorales y no electorales, bajo el marco de |a
eficacia y eficiencia y en estricto apego a los principios rectores de la funcidn electoral.

FUNCIONES

1. Dirigir e incidir en la asesoria, representacion y defensa juridica de los drganos que
conforman el OPLE, ante las distintas autoridades  instancias judiciales y administrativas en

los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo oportunc de los mismos en apegoala
normativa vigente.

2, Instruir y proporcionar la asesoria juridica a los drganos del OFLE en el desarrollo de sus
actividades,

3. Determinar |2 elaboracidn de los proyectos de resoluciones, informes, consultas y demas
documentacidn que sean sometidos a la consideracidn del Consejo.

4. Dirigir la emisidn de opiniones sobre diversos actos juridicos que realice o pretenda realizar
el OPLE con particulares o diversas entidades piblicas, que le sean encomendades por el
secretario Efecutivi,

5. Sefialar la sustanciacidn de los medios de impugnacidn y la tramitacidn de los
| procedimientos administrativos sancionadores,

6. Instruir las acciones encaminadas a la digitalizacidn del archivo. i

7+ Determinar la elaboracidn de los convenios, contratos de arrendamierdtos, contratos de

prestacidn de servicios del personal de apoyo y contratos de licitaciones, oy
S

*
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8. Acordar con el Presidente del Consefo y el Secretaric Ejecutivo los asuntos de su
competencia.

9. Instruir la elaboracidn de las certificaciones que sean requeridas por los partidos politicos,
grganos Internos del OPLE y autoridades |urisdiccionales.

10. Flantear |as adecuaciones necesarias a la normatividad interna del OPLE.

1. Determinar la instrumentacidn de procedimientos relativos al Servidio Profesional Electoral
Nacional en el ambite de la competencia del drea.

12, Instrumentar |os procedimientos relativas al personal de la Rama Adminfstrativa en el
_ambito de Ia competencia del drea.

13. Cenerar vinculos de comunicacidn con el Instituto Macional Electoral v autoridades
jurisdiccionales,

14. Instruir la coordinacidn, capacitacidn y supervision de los drganos desconcentrados en los
temas que tengan inferencia directa con el drea.

15. Integrar la Junta General Ejecutiva del OPLE.

16, Fungir como Secretario Técnico de las Comisiones permanentes, temporales o especiales,
en el dmbito de su competencia. ;

17. Participar en los drganos colegiados del OFLE que se l2 instruya.

18. Presentar informes a la Secretaria Ejecutiva. 71

'\..
f

19. Instruir la elaboracidn de las respuestas de solicitudes de informacidn, remitidas por la |
Unidad Técnica de Transparencia del OPLE.

20. Determinar las acciones encaminadas a cumplir con las obligaciones de archivo de tramite
de la Direcclan.

21. Sefialar |a formulacidn del anteproyecto y manuales de organizacidn y demds instrumentos
administrativos correspondientes al drea,

23, Realizar la evaluacidn de la rama administrativa,

23. Instruir la elaboracidn, ejecudion y evaluacidn del Programa Operativo Anual de la Direccidn
¥ presupuesto.

14, Sustanclar el Procedimients de réemocidn de las v los ine &5 de los Grganas
desconcentrados. -8

= -7

14




Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz

OPLE

Veracruz

R L 1 L e ——

Manual de Organizacion

25, Instrulr las actividades necesarias para el desarrollo, operacidn y actualizacidn del Sistema |

Integral de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacidn Institucional y de los Instrumentos

normativos que correspondan a |a Direccidn Ejecutiva.

16. Coordinar acciones, previo acuerdo de la Secretarla Ejecutiva, con las dreas
correspondientes de los consejos distritales y municipales.

27.Disefiar, aprobar y dar seguimlento a la operacion y actualizacién de los sistemnas
informaticos que esta Direccion Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

28.% todas kas demds que se le instruya,

t:ﬂl:mmm.cu:m INTERNA

Presidencia del Consejo.

Consejeros(as) Electorales.

| Brindar el apoye  juridico,  realizar
interpretaciones juridicas requeridas por el
Consejo General o por la propia Presidenda,
elaborar.

. Enad}-uvar v brindar apoyo juridico en asuntos |

tratados en las sesiones del Consejo General.

‘Secretaria Ejecutiva.

Apoyar en lo relativo a las funciones del
Secretario, como miembro del Consejo
General, y en todas las actividades que realice
como representante legal del OPLE.

Todas las dreas del OPLE.

Recabar la informacidn necesaria para la
elaboracidn de documentos que realiza esta
area.

Asesoria en asuntos juridicos y se brinda el
apoyo en tramites legales.

Direccion Ejecutiva de Prerrogativas
y Partidos Politicos.

Durante el proceso electoral se coordina con |
dicha Direccidn para cumplir con  los
requerimientos realizades por parte de los
érganos jurisdiccionales en materia de medios
de impugnacidn, asi como en los
procedimientos administrativos
sancionadores, respectoa informacién o

documentacién generaderg\ dicha Direccidn.

3 '-”‘-..‘.
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Direccion Ejecutiva de Organizacién

Electoral.

—

Durante el proceso electoral se coordina con
la Direccion para cumplir con  los
requerimientos realizados por parte de los
Organos Jurisdiccionales en materia de
medios de impugnacidn. e coadyuva con
dicha Direccidn en la preparacidn de las
sesiones  gue celebran  los  drganos
desconcentrados.

Direccion EI;:;uH'va

Administracién.

de

......

servicios, de adquisicionas ¥ de

arrendamiento, entre otros.

Proporcionar el apoyo legal con el parque
vehicular, en los tramites derivados de
siniestros, asi como con las aseguradoras.
Brindar asesoria juridica en los procesos
derivados de los juicios laborales.

Comprobar los gastos otorgados al personal a
U cargo.

Unidad Técnica del Secretariado.

Coadyuvar con el Secretario en los proyectos |

de acuerdos del Consejo General.

Organo Interno de Control.

Coadyuvar con el Secretario Ejl.-='.'u|:utiw|.ﬂ::|J
respecto a los requerimientos que le formule
el Organo Interno de Control, relatives a los
procedimientos que se acuerde para la
vigilancia de los recursos y bienes del OPLE, asi
como los concernientes a la determinacion de
responsabilidades administrativas e
imposicion de sanciones dentro del ambito de
competencia.

COORDINACION EXTERNA

Suprema Corte de Justicia de la

Macidn.

Sustanciar vy tramitar los requerimientos
realizados por dicha instancia legal.

Sala Superior del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Sustanciar y dar cumplimiento a los
reguerimientos derivados de los medios de

impugnacion o asuntos de caracter
administrative sancionador, que conozca esa
dependencia, con relacidn-a este Organismo

Electoral. - =
L - -.'.:\'\\
16
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Sala Regional Xalapa del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la
Federacidn.

Tramitar y sustanciar los requerimientos
derivados de los medios de impugnacién o
asuntos  de  caracter  administrativo
sancionador, que conozca esa dependencia,
con relacidn a este Organismo Electoral.

Tribunal Electoral de Veracriiz.

Tramitar y sustanciar los reguerimientos
derivados de los medios de impugnacidn o
asuntos  de  cardcter  administrativo
sancionador, que conozca ese Grgano
jurisdiccional, con relacidn a este Organismo
Electoral.

' Instituto Nacional Electoral.
|

Tramitar y sustanciar las quejas que turne
dicho Organismo Electoral,

' Junta de Conciliacién y Arbitraje.

Tramitar los juicios o asuntos en materia
laboral de este Organismo Electoral.

|Tril:unal Estatal de Justicia

| Administrativa de Veracruz.

Tramitar vy sustanciar los requerimientos |
realizados a este organismo electoral, por |

dicho Tribunal.

Direccion de Transito del Estado.

| Companias aseguradoras,

| Cualquier otra

| autoridad.

dependencia o

asuntos requeridos al drea,
)
~

l:l.

R N
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Suhdire;:t;fa] Juridico de lo Contencioso
Electoral.
| Jefe(a) Inmediato(a): Director(a) Ejecutivo (a) de Asuntos Juridicos.

subordinados(as) inmediatos (as): | Coordinador({a) de lo Contencioso Electoral

Suplencia en caso de ausencia | El servidor{a) puoblicofa) gque designe E|I-

temporal: Consejero(a) Presidente(a).
ﬁ_dstripclﬂm Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
MISION

Guiar y proyectar la correcta y oportuna ejecucion de los asuntos contenciosos-
electorales, vigilando gue se realicen apegados a los principios de la funcion electoral.

FUNCIONES

1. Verificar la asesoria, representacion y defensa juridica de los drganos que conforman el
OPLE, ante las distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas en los asuntos,
juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismaos en apego a la normativa
vigente.

2, Proporcionar |a asesoria Juridica a los drganos del OPLE en el desarrollo de sus actividades.

3. Emitir opiniones sobre diversos actos Juridicos que realice o pretenda realizar el QPLE con
particulares o diversas entidades puiblicas, que le sean encomendados por &l o la Titular de la
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos,

4. Revisar la tramitacidn y substanciacidn de los procedimientos administrativos
sancionadores, de conformidad con la normatividad electorales aplicable.

g, Disefiar v revisar la tramitacidn v substanciacidn de los medios de impugnacién y de
remocidn, de conformidad a la normatividad electoral aplicable.

6. Revisar que los requerimientos formulados al OPLE por las autoridades jurisdiccionales sean
atendidos en tlempo v forma.

7. Implementar estudios a la normatividad interna del QOPLE, en materia de lo contencioso-

electoral, a fin de actualizar y mejorar su funcionamiento. 4

B. Capacitar y supervisar a los drganocs desconcentrados en los temas qu};!m‘nﬂin inferencia
directa con el drea. : w\&

3
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9. Establecer un vinculo de comunicacidn con los integrantes de la Comisién de Quejas v
Denuncias, a fin de darles a conocer el estada que guardan los procedimientos administrativos
53 n-:mnadﬂfe:.

14, Hewsar ¥ evaluar la propuesta del anteproyecte de presupuesto y Prngrarna Operativo
Anual de la Direccidn.

1. Supervisar y proponer la elaboracidn de los informes o respuestas a oficios solicitados a la
Direccion.

12, Guiar y supervisar los proyectos de respuesta a las consultas presentadas por los partidos
politicos, asoclaciones politicas, y/o cludadania en general,

13. Y todas las demds que se le instruya.

COORDINACION INTERNA

Presidencia del Consejo. Por instrucciones de la o el Director Ejecutivo,

brindar el apoyo  juridico, realizar
interpretaciones juridicas requeridas por el
Consejo General o por la propia Presidencia,
elaborar y distribuir la documentacidn en
materia de las sesiones y  revisar
documentacion.

Consejeros(a) Electorales. Por instrucciones de la o el Director Ejecutivo,
coadyuvar y brindar apoyo juridico en asuntos
tratados en las sesiones del Consejo General.

Secretaria Ejecutiva, Por instrucciones de la o el Director Ejecutivo,

apoyar en lo relativo a las funciones de la o el
Secretario, como miembro del Consejo General,

y en todas las actividades que realice como
! representante legal del OPLE.

Direccion Ejecutiva de | Por instrucciones de la o el Director Ejecutivo,
Prerrogativas y Partidos Politicos. | durante el procese electoral coordinar con
dicha Direccion el cumplimiente de los
requerimientos realizados por parte de los
drganos jurisdiccionales en materia de medios
de impugnacion, asi como en materia de
procedimientos administrativos sancionadores
respecto a informacidon o documentacidn
generada por dicha Direccién.

Director(a) Ejecutivo de Asuntos | Coadyuvar y atender todas las funciones e
Juridicos. sean delegables poriaoel Dlrﬁttiﬂler_uﬂm.

", ‘-\}
H'\.
T
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Todas las areas del OPLE. Por instrucciones de |la o el Director Ejecutivo,
recabar la informacidn necesaria para la
elaboracidn de documentos que realiza esta
drea.

Asesoria en asuntos juridicos y se brinda el
apoyo en tramites legales.

COORDINACION EXTERNA

Sala Superior del Tribunal Electoral | Sustanciar vy dar cumplimientoe a los
del Poder Judicial de la Federacidn. | requerimientos derivados de los medios de
impugnacion o  asuntos de  cardcter
administrativo sancionador, que conozca esa
dependencia, con relacidn a este Organismo
Electaral.

5ala Regional Xalapa del Tribunal | Tramitar y sustanciar los requerimientos
Electoral del Poder Judicial de la | derivados de los medios de impugnacién o
Federacion. asuntos de caracter  administrativo
sancionador, que conozca esa dependencia,
con relacidn a este Organismo Electoral

Instituto Nacional Electoral. Tramitar y sustanciar las quejas que turne dicho
Organismao Electoral.

Tribunal Electoral de Veracruz. Tramitar y sustanciar los requerimigntos ,f’
derlvados de los medios de Impugnacidn o /
asuntos de caracter administrative

sancionador, que conozca ese  Aargano 4
jurisdiccional, con rela%este Organismo | =7 |

Electoral. .
",
O
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

de  Contratos,

“Nombre del Puesto: Subdirector(a)  Juridico

Mormatividad y Procesos,

Jefe(a) Inmediato(a) I.‘Jirectur{a':ll Ejecutivo{a) de Asuntos Juridicos.

Subordinados(as) inmediatos(as): Coordinador{a) de lo Contencioso Electoral.

El servidor(a) pdblico(a) que designe el
Consefero(a) Presidente(a). X

Suplencia en caso de ausencia

------

| Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos. &\‘

MISION

consultas y armonizacion reglamentaria, se apeguen al marco normativo establecido.

.-\""-\.
Controlar y supervisar gue la emisién de documentos, contratos, convenios, asi como .

FUNCIONES al

1. Werificar [a asesoria, representacion y defensa juridica de los drganos que confarman el OPLE,
ante las distintas autoridades e Instancias judiciales vy administrativas en los asuntos, julclos v
procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismos en apego a la normativa vigents.

*. Propaorcionar 1a asesoria juridica a los drganos del OPLE en el desarrollo de sus actividades.

3. Emitir opiniones sobre diversos actos ﬂ::?iﬁa_ﬁ gue realice o pretenda realizar el OPLE con
particulares o diversas entidades pdblicas, que le sean encomendados por el o la Titular de la
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos,

4.Revisar [a instrumentackin de procedimientos administrativos no electorales,

b=

6. Capacitar y supervisar los drganos desconcentrados en los temas que tengan Inferencia
directa con el drea.

7. Revisar |os anteproyectos de acuerdos, contratos, convenios de apoyo y colaboracidn,
dictamenes, anexos técnicos y demds Instrumentos legales que soliciten las diversas dreas del
OPLE, para someterios a consideracién de la o el Director,

&, Revisar los provectos de respuesta a las consultas presentadas por los partidos politicos,
asociaciones politicas, y/o ciudadania en general.

e
=

g, Evaluar la propuesta del anteproyecto de presupueste y Programa Operativao Anual de [a
Direceidn.

10, Controdar la elaboracién de los infarmes o respuestas a ofickes solicitados a la Direccion.
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| OFLE y coordinar |as acciones encaminadas al resguardo del archivo de trdmite de |a Direccidn.

11. Revisar las respuestas a las peticiones realizadas por la Unidad Técnica de Transparencia del

12. Supervisar las actividades para el desarrollo, operacidn y actualizacion del Sistema Integral de
Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Institucional y de los instrumentos normativos que
carrespondan a la Direccidn Ejecutiva.

13. Supervisar las acciones que se realizan en coadyuvancia con las dreas correspondientes de los
consejos distritales v municipales,

14. ¥ todas las demas que se fe instruya,

COORDINACION INTERNA

Presidencia del Consejo. | Por instrucciones de la o el Director Ejecutivo,
brindar el  apoyo  juridico,  realizar
interpretaciones juridicas requeridas por el
Consejo General o por la propia Presidencia,
elaborar y distribuir la documentacidn en materia
de las sesiones y revisar documentacion.

Consejeros(a) Electorales. Por instrucciones de la o el Director Ejecutiveo,

coadyuvar y brindar apoyo juridico en asuntos

tratados en las sesiones del Consejo General.

' Secretaria Eler.utwa Por instrucciones de la o el Director Ejecutivo,
apoyar en lo relative a las funciones del
Secretario, como miembro del Consejo General,
y en todas las actividades que realice como
representante legal del OPLE.

Unidad Técnica de Transparencia. Por instrucciones del Director Ejecutive, atender |.

solicitudes de informacién y coordinar lo relativo
a los sistemas de datos personales y archivo.

Director(a) Ejecutivo(a) de Asuntos | Coadyuvar v atender todas las funciones que
Juridicos. sean delegables por el Director Ejecutivo.

Todas las areas del OPLE. Por instrucciones del Director Ejecutivo, recabar

la informacidn necesaria para la elaboracién de

en tramites legales.

documentos gque  realiza esta  drea. I_-'
Asesoria en asurntos Juridicos y se brinda el apoyo

COORDINACION EXTERNA
| Suprema Corte de Justicia de la | Sustanciar y tramitar los requerimientos
| Nacién, realizados por dicha instancia legal
Fiscalia Especializada por la | Tramitar y sustanciars los requenrnmnt::rﬁ
Atencion de Delitos Electorales, realizados a este nrianhm\é' ectoral, per dicha
fiscalia, Q\
X
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Junta de Conciliacidn y Arbitraje.

Tramitar los juicios o asuntos en materia laboral
de este organismo electoral.

Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa de Veracruz.

Tramitar y sustanciar los requerimientas
realizados a este organismo electoral, por dicho
Tribunal.

_Cl._lﬁquier otra dependencia o
autoridad.

Representar legalmenta,al OPLE, en los asuntos
requeridos al drea. '

)
5
i

X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador({a) de lo Contencioso Electoral
| Jefe(a) Inmediato{a):

Subdirector{a) Juridice de lo Centencioso
| Electoral y Subdirector(a) Juridico de
Contratos, Narmatividad y Proyectos.
Subordinados(as) inmediatos{as): | Jefe(a) de la Unidad de lo Contencioso
Electoral, Tecnico(a) de lo Contencioso
Electoral. \\

Suplencia en caso de ausencia El servidor(a) publico(a) designado por'el

temporal: Director(a) Ejecutivo (a) de Asuntos J uridi:é;?\.

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos. L% k
MISION

| Supervisar dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que pudieran afectar
la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funciones de lo Contencioso
Electoral de acuerdo con la ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
(De acuerdo a Convocataria)

FUNCIONES

1. Coordinar la asesoria, representacién y defensa juridica de los drganos que
conforman el OPLE, ante las distintas autoridades e instancias judiciales y
administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno /
de los mismos en apego a la normativa vigente.

2. Planear y promover los estudios normativos y demas ordenamientos internas, con
la finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los | /
criterios, politicas y demas normas en materia de lo contencioso electoral.

3. Informar al drgano superior de direccidn de las quejas y denuncias recibidas y de las
diligencias realizadas a fin de dar cumplimiento al principio rector de maxima
publicidad que rige [a funcidn electoral.

4. Coordinar la emision de notificaciones de los acuerdos recaidos en el expediente y '
de las resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantia de audiencia y
legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral.

5. Dirigir los procesos de sustandiacion y tramitacion de los procedimientos
sancionadores electorales ordinaries y especlales, asl como de los medios de
impugnacidn electoral, de conformidad con la normativa vigente.
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6. Evaluar y validar los proyectos de resclucion de los procedimientos ordinarios |
sancionadores a fin de que éstos sean turnados a la Comisidn de Quejas y Denuncias o
equivalente para la emisidn del dictamen y las medidas cautelares necesarias, '

7. Coordinar el registro y clasificacion de los procedimientos sancionadores en |
procedimientos erdinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fuera de los |

procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y por faltas cometidas
dentro de los procesos electorales.

8. Coadyuvar con las dreas correspondientes de los consejos distritales y municipales.

§. ¥ todas las demas que se le instruya
COORDINACION INTERNA
Asuntos

 Subdirector(a)  de
Juridicos.

Coadyuvar en aguellas funciones que le sean
delegadas por alguna de las Subdirecciones de
la DEAJ.

COORDINACION EXTERNA

Cualquier dependencia o autoridad.

Tramitar y coordinar todos aguellos asuntos en
los que sean requeridos por alguna de las
Subdirecciones de |a :

L
e
i_"\.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: | Jefe(a) de la Unidad de lo Contencioso Electoral
Jefe(a) iInmediato(a): Coordinador(a) de lo Contencioso Electoral

sy burdinadus(as:} inmediatos{as): | Mo aplica.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publico(a) designado por el

temporal: Director(a) Ejecutivo({a) de Asuntos Juridicos.
Adscripcidn: Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
MISION

Supervisar dentro v fuera del proceso electeral los actos y hechos gue pudieran afectar |

la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funciones de lo Contencioso
Electoral de acuerdo con la ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

FUNCIONES

1. Verifica la asesoria, representacidn y defensa juridica de los drganes que conforman
el OPLE, ante las distintas autoridades e instancias judiciales y administrativas.en los
asuntos, juicios y procedimientos, para el desahogo oportuno de los mismos en apego
ala normativa vigente. «

2. Revisar la mtegm::ld-n de las propuestas de estudios normativos y denﬁ:’&
ordenamientos internos, con la finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del

OPLE, en lo relativo a los criterios, politicas y demdas narmas en materia de lo |

contencioso electoral,
3. Coordinar la integracién de las quejas y denuncias recibidas y de las diligencias

realizadas, a fin de dar cumplimiento al principio rector de maxima publicidad que rige
la funcian electoral.

4. Supervisar la emision de notificaciones de los acuerdos recaidos en el expediente y
de las resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantia de audiencia y
legalidad, conforme a lo pr'ewis-tc en la ley electoral,

5. Coordinar la susta nciacion ¥ tramitacion de les procedimientos sancicnadores
electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de impugnacidn electoral
de canformidad con la normativa vigente.

6. Revisar los pru}-_ecibs de resolucidn de los procedimientos ordinarios sancionadores
que realice la Coordinacidn de lo Contencloso Electoral a fin de que éstos sean turnados
a la Comisién de GQuejas y Denuncias o equivalente para la emision del dictamen y las
medidas cautelares necesarias.
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7. Verificar el registro y clasificacion de los procedimientos sancionadores en
procedimientos ordinarios que se instauran por faltas cometidas dentro y fuera de los
procesos electorales y especiales sancionadores, expeditos y por faltas cometidas
dentro de los procesos electorales.

8. Realizar las actividades para el desarrollo, operacion y actualizacion del Sistema
Integral de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacidn Institucional v de los instrumentos
normativos que correspondan a la Direccidn Ejecutiva.

9. Y todas las demas gue se le instruya

COORDINACION INTERNA

Coordinador(a) de lo Contencioso | Coadyuvar en aguellas funciones l-:.llJE le sean
Electoral. delegadas por el Coordinador (a) de lo
Contencioseo Electoral.

COORDINACION EXTERNA

Cualquier dependencia o autoridad. Tramitar v coordinar todos aguellos asuntos en

los que sean requerjdos por el Coordinador (a)
de lo Contencioso Electpral.

7
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Secretaria(o) de drea.
Jefe(a) inmediato(a): Director(a) Ejecutivo(a) de Asuntos Juridicos

Subordinados(as) inmediatos(as): | No aplica.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor{a) publico(a) designade por el

temporal: Director{a) Ejecutivo(a) de Asuntos Juridicos.
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
MISION

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la documentacidn, que se recibe
y entrega en el drea

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspandencia recibida, al personal responsable para su
tramite y atencidn.

2. Redactar correspondencia y turnaria al titular para su firma.

3. LUlevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar [lamadas teI'Efr}nicas, asl como mantener actualizado el directorio
correspondiente.

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de area y coordinar las
reuniones y citas respectivas.

&. Apoyar en la elaboracidn, tramite y comprobacidn de vidticos del personal del drea.

7. Atender a las personas gue soliciten audiencia con la o el titular.

8. Organizar el archivo del drea, tanto en documentacién impresa como electronica.

9. Catalogar, dasificar y archivar la documentacidn que se genere de acuerdo a los
lineamientos de archivo,

10, ¥ todas las demas que se le instruyan,
COORDINACION INTERNA

T

_ﬁrganmﬂesmrrczntra:iﬁsdel OPLE | Atender las solicitudes correspondientes '

notificar a € o la™Ttular de la Direccldn (2)
Ejecutiva de Asuntos J\f.iﬁgl'cus.

M) Ty
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Secretaria Ejecutiva. Atender las solicitudes correspondientes y

notificar al Director {a) Ejecutiva (a) de Asuntos
Juridicos.

Directores (a) Ejecutivos (a) vy | Establecer la agenda de él ola Titular de la

Titulares de las Unid

ades Técnicas. | Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, asi
como programar las actividades inherentes a los
proyectos del area, asi como para recibir
documentacion de las areas del OPLE.

COORDINACION EXTERNA

Plblico en general.

Atender Ilamﬁﬁ recibir y dar trdmite a la

correspondencia.

e
'~|_\_J_
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
'Nombre del Puesto: | Técnico{a) de lo Contencioso Electoral {SPEN).
Jefe(a) inmediato(a) Coordinador{a) de lo Contencioso Electoral

Subordinados(as) inmediatos{as): Mo aplica.

.Sup-1encia en caso de ausencia | El servidor(a) publico{a) designado por el

temporal: Director(a) Ejecutive(a) de Asuntos Juridicos.
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
MISION

Supervisar dentro y fuera del proceso electoral los actos y hechos que pudieran afectar
la equidad en la contienda electoral a fin de coordinar funciones de lo Contencioso
Electoral de acuerdo con la ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales. (De
acuerdo a Convacatoria)

Ejecutar los procedimientos sancionadores y medios de impugnacidn que determine la
ley electoral local y las disposiciones normativas aplicables en la entidad federativa con
el fin de hacer cumplir los mandatos del OPLE,

FUNCIONES

1. Recopilar informacion para llevar a cabo las actividades de asesoria, representacion y
defensa juridica de los drganos gue conforman el OPLE, ante las distintas autoridades e
instancias judiciales y administrativas en los asuntos, juicios y procedimientos, para el
desahogo oportuno de los mismos, @n apego a la normativa vigente,

2. Recabar informacidn para la elaboracidn de |as propuestas de estudios normativos v
demas ordenamientos intermos, con la finalidad de actualizar y mejorar el

funcionamiento del OPLE, en lo relative a los criterios, politicas y demés normas en
materia de lo contencioso electoral.

3. Elaborar un registro de las quejas y denuncias recibidas y de las diligencias realizadas,

a fin de dar cumplimiento al principio rector de maxima publicidad gue rige |a fu nddm
electoral.

4. Apoyar en la elaboracidn y gjecucion de las notificaciones de los acuerdos recaidos en

audiencia y legalidad, conforme a lo previsto en la ley electoral,

el expediente vy de las resoluciones emitidas para dar cumplimiento a la garantia de

5. Recabar informacién para la elaboracion de los proyectos de sustanciacion y
tramitacion de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y especiales, asl
como de los medios de impugnacién electoral, de conformidad con la normativa vigente.

E F.Ecabar informacidén para la elaboracidn de los proyectos de resolucidn de los
procedimientos ordinarios sancionadores que realice la Coordinacion de lo Contencioso
Electoral a fin de que éstos sean turnados a la Comisidn Quejas v Denunclas o

equivalente para la emisién del dictamen y las medidas cautela; ecesarias.
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7. Registrar los procedimientos sancionadores ordinarios que se instauran por faltas
cometidas dentro y fuera de los procesos electorales v especiales sancionadores,
expeditos, y por faltas cometidas dentro de los procesos electorales.

8. ¥ todas las demds que se le instruya

COORDINACION INTERNA
Jefe(a) la Unidad de lo Contencloso | Coadyuvar en aquellas funciones que le sean
Electoral. delegadas por la jefatura de la Unidad de lo

Contencioso Electoral.

COORDINACION EXTERNA

| delegadas por'fa_jefatura de la Unidad de lo
| Contencioso Electdral.

Cualquier dependencia o autoridad. !En todas aquellas funciones que le sean |

oy

o e
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VIll.  GLOSARIO

Cadigo: Cadigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
DEAJ: Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales,.

LGMDE: Ley General en Materia de Delitos Electorales.

LGPP: Ley General de Partidos Politicos.

LGSMI: Ley General de Sistemas y Medios de Impugnacidn en Materia Electoral.
Manual: Manual de Organizacidn.

OPLE: Organismo Publico Local Electoral del Estado de Verac
Reglamento: Reglamento Interior del Organismao Plblico Local EI\ al de Veracruz,

32



