MANUAL DE ORGANIZACION DEL INFODF

Departamento Contencioso, Consultivo y Normativo

Objetivo:

Realizar acciones de asesoria, apoyo y difusion en materia juridica a las diversas unidades
administrativas del Instituto y Entes Obligados que lo soliciten, asi como apoyar en los procesos juridicos
en los que forme parte el Instituto.

Funciones:

VL.

VIL.

VIII.

Xl.

XIl.

X1,

Coadyuvar en la tramitacién y seguimiento de los procesos juridicos, hasta su terminacion, en los
que forme parte el Instituto;

Analizar, elaborar y emitir opiniones juridicas de los convenios, contratos y acuerdos, asi como
otros instrumentos legales que sean sometidos a su consideracion;

Aplicar los criterios y acciones establecidas por el Pleno, en materia de transparencia y acceso a
la informacién publica y proteccion de datos personales;

Llevar un registro y control del estado que guardan los procesos contenciosos, jurisdiccionales y
administrativos recibidos para su atencién a efecto de informar oportunamente de ello al Titular
de la Subdireccion de Servicios Legales;

Coadyuvar en la elaboracion y validacion, asi como llevar un registro de los contratos y
convenios suscritos por el INFODF;

Mantener actualizados los archivos materia de competencia de la Subdireccién de Servicios
Legales para su consulta, resguardo y custodia;

Verificar la elaboracion de versiones publicas de los documentos del ambito de la competencia
de la Direccién;

Colaborar en la atencion de solicitudes de informacion que sean competencia de la Direccion;

Asesorar en materia juridica, a las diversas unidades administrativas que integran el Instituto;

Elaborar los proyectos de respuesta a las peticiones que se le formulen al Pleno y a los
Comisionados Ciudadanos en ejercicio del derecho de peticion;

Coadyuvar en la expedicion de copias certificadas de los documentos que obran en los archivos
del Instituto, con excepcion de las que les corresponden a las Subdirecciones de Procedimientos
(AyB);

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su superior jerarquico;
y

Las demas encomendadas por el superior jerarquico, asi como las derivadas de la normatividad
aplicable en la materia.



