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PRESENTACION

El presente Catalogo es un instrumento administrativo normativo que establece de
manera general, la identificacién del puesto dentro la estructura de las unidades
administrativas que conforman el Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz', que sirve como medio para contar con el personal idéneo que coadyuve al
logro eficiente de sus objetivos; estds cédulas contienen apartados que integran de
forma general los datos de los puestos que constituyen la estructura orgdnica, tales

como; datos del puesto, misidn, funciones, perfil y cadena de mando.

Representa una herramienta iddnea, para dar a conocer los requisitos que debe cubrir el
personal que aspira a ingresar y formar parte de la plantilla del OPLE, asi mismo, orienta
el desarrollo y crecimiento de las habilidades y capacidades del personal que trabaja en
él. Dada la importancia de este documento es menester del OPLE, mantener vigentes 'y

actualizadas las presentes cédulas.

En ese sentido, en sesidn ordinaria celebrada el dia 28 de febrero de este afio, la Junta
General Ejecutiva, aprobd por unanimidad de votos la actualizacion del Catdlogo de
Cédulas de Descripcion de Puestos General, en donde todas las unidades administrativas

participaron para el enriquecimiento del documento que a continuacion se presenta.

Asimismo se da cumplimiento a los articulos 120 fraccion VI del Cédigo Numero 577
Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 11 Numeral 3 inciso e), 14
Numeral 1inciso g), 18 Numeral 1 inciso bb), 22 Numeral 1 inciso i) y 26 Numeral 1 inciso

k) del Reglamento Interior del OPLE.

1 En adelante el OPLE
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Jefe(a) de Asesores(as) A, Clave del Puesto: EA340100-EA350100-
B,G, D EA360100-EA371100

Nivel Jerarquico:

36 Clasificacion Rama Administrativa

Caracter

Estructura Tipo: Mando

Adscripcion:

Consejeros(as)

MISION

Coordinar los trabajos de asesoramiento que requiera el Consejero(a) de conformidad con la normatividad

aplicable a cada caso.

FUNCIONES

1. Coordinar la realizacién de andlisis, proyectos, estudios de opinién e informes que le sean solicitados por el

Consejero(a).

2. Coordinar los trabajos de asesoramiento, verificando la calidad de los mismos.

3. Acompafiar y apoyar al Consejero(a) en las reuniones del Consejo General y comisiones del Consejo.

4. Instruir a los asesores(as) cumplir con la formulacién de los estudios y trabajos que se les encomiende,
conforme a los programas que implemente el Consejero(a).

5. Vigilar que se de cumplimiento a los acuerdos del Consejo General.

6. Disefiar y aplicar métodos de control administrativo para el desarrollo de tareas y actividades.

7. Sistematizar informacion necesaria para el cumplimiento de las funciones del Consejero(a).

8. Operar sistemas, programas o médulos informaticos relacionados con las actividades del drea.

9. Presentar propuestas técnicas, de procedimientos, sistemas de informacién y/o alternativas de solucién que
permitan un mejor desarrollo de las actividades que el Consejero(a) le encomiende.

10. Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios en eventos organizados por el Consejero(a).

11.Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina:

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracidn,
Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas
afines

Experiencia:

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos:

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
administrativa o laboral o cualquier otra rama del derecho que resulte necesario para
el caso en andlisis, elaboracién de informes, en office, ambiente web

Habilidades:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, planeacidn estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes: Asertividad, empatia, compromiso, sentido de pertenencia, iniciativa, disponibilidad.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Consejero(a) Electoral

Supervisa a:

Asesores(as)
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DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Supervisor(a) ejecutivo(a) EA340200

Clave del Puesto:

Nivel Jerarquico: 34 Clasificacion Rama Administrativa
Caracter Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Consejeros(as)

MISION

Supervisar las actividades de la Consejeria para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los compromisos
institucionales de manera organizada y adecuada.

FUNCIONES

1. Atender el e-mail oficial de la consejeria.

2. Coordinar la agenda de la Consejeria.

3. Socializar las instrucciones emitidas por el Consejero(a).

4. Verificar que toda la correspondencia sea turnada y atendida.

5. Generar los documentos del Consejero(a).

6. Dar seguimiento a la Comisién de la que sea parte el Consejero(a).

7. Coordinar la formulacién e integracion de la informacién y evaluacién de reuniones del Consejero (a).

8. Asegurar la atencién de consultas de diversas instancias: partidos politicos, gobierno federal, organizaciones no
gubernamentales, ciudadanfa, etc.

9. Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas

afines

2 afos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . R . .
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del derecho que resulte necesario para
el caso en andlisis, elaboracién de informes, en office, ambiente web

Trabajo en equipo, trabajo presién, orientado a resultados, capacidad de analisis
Habilidades: ) quipo, o p ) , cap y

sintesis
Actitudes: Asertividad, empatia, compromiso, sentido de pertenencia, iniciativa, disponibilidad.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Consejero(a) Electoral

Supervisa a: Al Personal de la Consejeria
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
EB200100, EB211100,
EB220100, EB230100
Asesor(a)A, B, C, D, E, F,G ’ ’
Nombre del Puesto: @) I-; I’J’ > 777 7 IClave del Puesto: EB240100, EB250100,
’y EB260100, EB270100,
EB280100
Nivel Jerarquico: 26 Clasificacion Rama Administrativa
Caracter Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion:

Consejeros(as)

MISION

Asesorar al Consejero(a) al cual se encuentre adscrito(a) para que cuente con los elementos suficientes y
pertinentes para la toma de decisiones en el cumplimiento de sus atribuciones.

FUNCIONES

1. Realizar andlisis, proyectos, estudios de opinién e informes que le sean solicitados por el Consejero(a).

2. Recabar la informacién rendida por las Areas del Organismo que contribuyan a la elaboracién de estudios y
asesorias que requiera el Consejero(a).

3. Cumplir con la formulacién de los estudios y trabajos que se les encomiende, conforme a los programas que
implemente el Consejero(a).

4. Emitir opiniones sobre los proyectos de acuerdo, actas, convenios, resoluciones e informes en que participe el
Consejero(a) Electoral.

5. Emitir opiniones sobre la realizacion de estudios en materia politico-electoral.

6.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina:

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracién,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informédtica y/o dreas
afines

Experiencia:

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos:

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho que resulte necesario para
el caso en andlisis, elaboracién de informes en Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presién orientado a resultados, capacidad de analisis

Habilidades: y sintesis.

Actitudes: Asertividad, empatia, compromiso, iniciativa, disponibilidad, actitud de servicio.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Jefe(a) de Asesores(as)

Supervisa a:

No aplica
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DATOS DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina Clave del Puesto: EB160103
Nivel Jerarquico: 16 Clasificacion Rama Administrativa
Caracter Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Consejeria
MISION
Realizar las actividades administrativas y de seguimiento asignadas.
FUNCIONES

1. Generar informacion a la Jefatura de Asesores(as) sobre los temas que se encuentren en la Agenda Electoral.

2. Remitir oportunamente la documentacidn al drea correspondiente dentro del Organismo.

3. Auxiliar en la organizacién administrativa de la consejerfa

4. Preparar Informes, presentaciones y cualquier otro tipo de documentacién o archivo que permita cumplir con
los requerimientos de esta drea.

5. Remitir con oportunidad la documentacion al drea correspondiente dentro del Organismo.

6. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

7.Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Carrera técnica, pasantia o licenciatura.

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracidn,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informética y/o dreas

afines.

1 afio en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: o s L s . )
P politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos: Administracién, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn orientado a resultados, relaciones

Habilidades: interpersonales, capacidad de andlisis.
Actitudes: Disposicidn, proactividad, asertividad, discrecidn.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Jefe(a) de Asesores(as)

Supervisa a: Asistente Ejecutivo(a)
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Asistente Ejecuti B, C EB140100, EB150100
sistente Ejecutivo(a) B, G, Clave del Puesto: 40100, LE150100,
D EB160300

Nivel Jerarquico:

14 Clasificacion Rama Administrativa

Caracter Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Consejeros(as)
MISION

Asistir, participar y proporcionar los elementos necesarios para que se desarrollen adecuadamente las actividades

de la consejeria

FUNCIONES

1. Realizar oficios y tarjetas que le encomiende el Consejero(a), Jefes(as) de Asesores(as) y asesores(as).

2. Asistir al Consejero(a) en las diversas actividades que se le encomiende.

3. Apoyar en la preparacién de la documentacién que requiera el Consejero(a), Jefe(a) de Asesores(as) y

asesores(as).

4. Apoyar en los asuntos que le sean turnados por el Consejero(a), Jefe(a) de Asesores(as) y asesores(as).

5. Organizar la agenda del Consejero(a) Electoral.

6.Y Todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Carrera técnica o pasantia o licenciatura.

Area o Disciplina:

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracidn,
Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas
afines

Experiencia:

1 ano en temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos:

Office, ambiente web, administracién publica, materia Electoral.

Habilidades:

Trabajo en equipo, capacidad de andlisis y sintesis, trabajo bajo presién, orientacién a
resultados.

Actitud de servicio, disposicion, proactividad, compromiso, discrecidn,

Actitudes: responsabilidad.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Consejero(a) Electoral, Jefe (a) de Asesores (as) Jefe (a) de Oficina

Supervisa a:

No aplica
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DATOS DEL PUESTO

EB100100-EB120101-
Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C |Clave del Puesto:

EB130100
Nivel Jerarquico: 1 Clasificacion Rama Administrativa
Caracter Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Consejeria
MISION

Coadyuvar en la Consejeria en el manejo del flujo de documentacidn que se genera en el drea

FUNCIONES

1. Elaborar las propuestas, medidas o mecanismos para mejorar la organizacién y gestién de los asuntos

2. Informar a la o el Consejero y a la o el Supervisor Ejecutivo sobre la gestién y seguimiento de los asuntos de la
Consejeria

3. Proponer mejoras a los sistemas de informacién con el propdsito de agilizar el flujo y la disponibilidad de la
misma.

4. Brindar apoyo logistico al Jefe de Asesores y/o asesores para las sesiones del Consejo General, Comisiones y
Junta General Ejecutiva.

5. Proponer esquemas o mecanismos para la organizacion y custodia de la documentacién generada en la
consejeria

6. Apoyar en la integracién de informes que genere la consejeria

7. Realizar los tramites y/o notificaciones que se requieran.

8.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Nivel medio superior, carrera técnica, pasantia o licenciatura.

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracidn,

Area o Disciplina: . AR o . - L .
P Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas

1 afio en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . S . -
P politicos, juridicos, administracidn publica o dreas afines

Conocimientos: Office, ambiente web, administracién.

Habilidades: Tra,bajo.en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de analisis
y sintesis.

Actitudes: Actitud de servicio, disposicién, proactividad.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Consejero (a) Supervisor (a) Ejecutivo (a)

Supervisa a: No aplica.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Secretaria(o) de drea

Clave del Puesto:

EB040100

Nivel Jerarquico:

4

Clasificacion

Rama Administrativa

Caracter

Estructura

Tipo:

Técnico operativo

Adscripcion:

Consejeros(as)

MISION

Recabar y procesar la informacion necesaria para seguimiento y control de la documentacién del Consejero (a)
Electoral de manera sistematizada asi como el archivo.

FUNCIONES

1. Llevar el control y seguimiento de los asuntos del Titular

2. Integrar la documentacion necesaria para las sesiones del Consejo General y Comisiones en las que participe el
Consejero(a).

3. Organizar la correspondencia del Consejero(a).

4. Recibir, controlar y dar seguimiento a la documentacién que ingresa, asi como recibir indicaciones con el fin de
distribuirla para su atencién.

5. Atender a las personas que soliciten audiencia con el Consejero(a).

6. Redactar o transcribir los documentos y correspondencia que le indique el Consejero(a).

7. Organizar el archivo del drea, tanto en documentacién impresa como electrdnica.

8. Catalogar, clasificar y archivar la documentacién que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

9. Atender las llamadas telefdnicas.

10.Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Educacién Media Superior.

Area o Disciplina: Secretariado, computacidn, administrativa.

1 afio en administracion publica o iniciativa privada, areas administrativas, archivo y

Experiencia: .
correspondencia.

Conocimientos: Archivonomia y documentacidn, ortografia y redaccién, ambiente web, office.

Habilidades: Trabajo en equipo, capacidad de analisis y sintesis, trabajo bajo presion.

Actitudes: Compromiso, disposicién, empatia, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Consejero(a) Electoral

Supervisa a: No aplica
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DATOS DEL PUESTO
Téeni
Nombre del Puesto: ecn.lc.o(a) . Clave del Puesto: EB020100, EB030101
administrativo(a) A, B
Nivel Jerarquico: 2 Clasificacion Rama Administrativa
Caracter Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Consejeros(as)

MISION

Realizar la clasificacidn y reproduccién de los documentos generados y que se requieran para la ejecucion de
algin tramite administrativo o legal; asi como brindar apoyo para alcanzar los objetivos de las consejerias.

FUNCIONES

1. Efectuar actividades de clasificacidn y archivo de la documentacién que se genere en la Consejeria.

2. Realizar la recepcidn y control de la correspondencia.

3. Apoyar en la elaboracién de oficios.

4. Apoyar en la clasificacidn, de acuerdo a la prioridad e importancia, los documentos recibidos, para su respuesta
y atencion.

5. Brindar apoyo en las actividades de fotocopiado y engargolado, cuando estas sean requeridas, para dar
cumplimiento a las funciones y/o tramites.

6. Elaborar las requisiciones de material de oficina.

7. Apoyar en el archivo de la documentacién recibida y generada en la Consejeria.

8. Apoyar en labores de conduccidn.

9.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Educacién Media Superior.
Area o Disciplina: Secretariado, computacién, administrativa.
Experiencia: 1afio en administracién publica o iniciativa privada, areas administrativas.

Actividades administrativas, sistemas computacionales, control interno, office,

Conocimientos: .
ambiente Web.

Habilidades: Trabajo en equipo, Trabajo bajo presidn.

Actitudes: Compromiso, Disposicidn, Actitud de servicio, Discrecién, Adaptabilidad.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Jefe(a) de Asesores(as)

Supervisa a: No aplica

10
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DATOS DEL PUESTO
i EA EA
Nombre del Puesto: Coordn.'nador(a) Clave del Puesto: 450100/EA460100/
Operativo(a) EA470100
Nivel Jerarquico: 45, 46, 47 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Presidencia del Consejo General
MISION

Coordinar, supervisar y verificar el cumplimiento de las facultades, atribuciones y actividades a cargo de la
Presidencia del Consejo General del Organismo.

FUNCIONES

1. Coordinar y dar seguimiento a las relaciones Interinstitucionales y los Convenios que se firmen por el
Consejero(a) Presidente(a).

2. Coordinar las propuestas de los procedimientos y lineas de accidn que contribuyan a la mejora continua de las
actividades de la Presidencia.

3. Vigilar, en coordinacidn con la Secretaria Ejecutiva, el cumplimiento de los Acuerdos aprobados por el Consejo
General, la Junta General Ejecutiva y las comisiones a cargo de la Presidencia.

4. Vigilar en coordinacién con la Direccién Ejecutiva de Administracidn la entrega de prerrogativas a los Partidos
Politicos, Candidatos Independientes y Asociaciones Politicas.

5. Analizar la informacién contable, financiera y presupuestal mensual e informar al Presidente del Consejo
General.

6. Supervisar y controlar la numeralia de la informacidn que se genere en las dreas de Presidencia y del
Organismo.

7. Revisar los proyectos de reglamentos, lineamientos, acuerdos, manuales, etc.

8. Supervisar el seguimiento de cada etapa del Proceso Electoral.

9. Informar sobre el cumplimiento de la Agenda Electoral.

10. Elaborar el POA y el Presupuesto de la Presidencia.

11. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y de proteccién de datos personales.

12. Formular y actualizar el Catalogo de Puestos, el Manual de Organizacidn, el Manual de Procedimientos y demas
instrumentos administrativos del drea.

13. Elaborar los nombramientos del personal del Organismo.

14. Llevar el registro de las designaciones del Personal del Organismo por el Consejero(a) Presidente(a).

15. Dar seguimiento a las notas en los medios masivos de comunicacién.

16. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

17. Acordar con el Consejero(a) Presidente(a) los demads asuntos de su competencia.

18. Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado.
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracién,
Area o Disciplina: Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informédtica y/o dreas
afines.

3 aflos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - s . R . .
P politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo presién orientado a resultados, toma de

Habilidades: . ; i r
decisiones, capacidad de andlisis y sintesis.

Actitudes: Proactividad, asertividad, sentido de pertenencia, compromiso, disponibilidad.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Consejero(a) Presidente(a).

Supervisa a: Jefe(a) de oficina de Relaciones interinstitucionales

12
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Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: i:;caec(:))nesde oficna, <€ Clave del Puesto: EB160119/EB240319/
interinstitucionales A, B, C EB270219

Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Presidencia del Consejo General

MISION

Dar seguimiento a los convenios firmados, con el objetivo preparara notas informativas relacionadas con el
ejercicio de las atribuciones del Consejero(a) Presidente(a).

FUNCIONES

1. Llevar el registro de los convenios interinstitucionales firmados por el Consejero(a) Presidente(a).

2. Elaborar informes de la Presidencia.

3. Revisar los proyectos de Acuerdo del Consejo General, de la Junta General Ejecutiva y de la Comisién o cualquier
otro drgano colegiado a cargo.

4. Dar seguimiento a las notas en los medios masivos de comunicacién.

5. Llevar el archivo de los nombramientos y designaciones del personal.

6. Llevar el archivo de los instrumentos administrativos de la Presidencia.

7. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

8.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Carrera técnica o pasantia o licenciatura.

Derecho, Ciencias Sociales y Humanidades; Ciencias Econdmicas y Administrativas;
Area o Disciplina: Ciencias Basicas, Ingenierfas y Tecnologia; Negocios y Administracién; y/o dreas

afines.

1 aflo en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econémicos, sociales,

Experiencia: - S . S . .
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos: Administracién, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn orientado a resultados, relaciones

Habilidades: . . s
interpersonales, capacidad de andlisis.

Actitudes: Disposicidn, proactividad, asertividad, discrecidn.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Coordinador(a) Operativo(a).

Supervisa a: Asistente Ejecutivo(a).
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OBLE

Veracruz

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Asistente Ejecutivo(a) A, B EB090300/EB120200
Nombre del Puesto: : jecutivo(a) A, B, Clave del Puesto: 90300/ /
oD EB150200/EB160400
Nivel Jerarquico: 9, 12,15, 16 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion:

Presidencia del Consejo General

MISION

Colaborar, dar seguimiento y participar en las actividades asignadas por la Coordinacién Operativa de la

Presidencia del Organismo.

FUNCIONES

1. Llevar el archivo de los convenios interinstitucionales firmados por el Consejero(a) Presidente(a).

2. Tramitar los memordndums y/u oficios que se generen en el drea.

3. Archivar la numeralia que se genere en la Presidencia.

4. Apoyar en el seguimiento de la Agenda Electoral.

5. Archivar los nombramientos y designaciones del personal de Organismo.

6.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Carrera técnica o pasantia o licenciatura.

Area o Disciplina:

Ciencias Sociales y Humanidades; Ciencias Econédmicas y Administrativas; Ingenierfas
y Tecnologia; Negocios y Administracidn; y/o areas afines.

Experiencia:

1 aflo en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econémicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos:

Administracién, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de analisis

Habilidades: , .
y sintesis.
) Actitud de servicio, disposicion, proactividad, compromiso, discrecidn,
Actitudes: .
responsabilidad.
CADENA DE MANDO

Reporta a:

Jefe(a) de Oficina de Relaciones Interinstitucionales.

Supervisa a:

No aplica
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OBLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Asesores(as) A, Clave del Puestor EA320100/EA370100/
B,G,D EA390100/EA410200

Nivel Jerarquico: 32,37, 39, 41 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Presidencia del Consejo General

MISION

Coordinar, preparar y asignar los trabajos de asesorias que requiera el Consejero(a) Presidente(a) de conformidad
con la normatividad aplicable a cada caso.

FUNCIONES

1. Coordinar la realizacién de andlisis, proyectos, estudios de opinién e informes que le sean solicitados por el
Consejero(a) Presidente(a).

2. Asesorar y apoyar al Consejero(a) Presidente(a) en las reuniones del Consejo General, Junta General Ejecutiva y
Comisiones a cargo del mismo.

3. Instruir alos asesores(as) del Consejero(a) Presidente(a) a cumplir con la formulacién de los analisis, estudios y
trabajos que se les encomiende, conforme a las solicitudes del Consejero(a) Presidente(a) y a lineas de accién que
se implementen en la Presidencia.

4. Coordinar el andlisis y revisién de los proyectos de Acuerdo que se presenten en el Consejo General.

5. Revisar los proyectos de Acuerdo de la Junta General Ejecutiva, de la Comisién a cargo de la Presidencia y de
cualquier otro érgano colegiado, asi como emitir opiniones al respecto.

6. Vigilar el resguardo de los acuerdos de las comisiones a cargo de la Presidencia, de la Junta General Ejecutiva y
del Consejo General.

7. Coordinar el seguimiento de la Agenda Electoral en los asuntos a cargo de los Asesores(as).

8. Proponer la informacién para rueda de prensa a la que convoque la Presidencia, y dar seguimiento a las notas
en los medios de comunicacidn.

9. Mantener actualizadas las Redes Sociales del Consejero(a) Presidente(a).

10. Dar seguimiento a cada etapa del Proceso Electoral.

11. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

12. Acordar con el Consejero(a) Presidente(a) los demds asuntos de su competencia.

13. Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracién,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informética y/o dreas
afines

Area o Disciplina:

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . [ . -
p politicos, juridicos, administracién publica o areas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
administrativa o laboral o cualquier otra rama del derecho que resulte necesario para
el caso en andlisis, elaboracién de informes, en office, ambiente web

Conocimientos:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . L. L. (o . .
bajo presion, planeacidn estratégica, relaciones interpersonales.
Actitudes: Asertividad, empatia, compromiso, sentido de pertenencia, iniciativa, disponibilidad.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Presidente(a) del Consejo General

Supervisa a:

Asesor(a), Jefe(a) de Oficina de Asesores(as), Asesores(as)
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
EB200100/EB220100/
EB230100/EB240100/
A A B D,E,F
Nombre del Puesto: HsTsJor(a) B, GDEFRG, Clave del Puesto: EB250100/EB260100/
’Y EB270100/EB280100/
EA310400/EB330400

20, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28,

Nivel Jerarquico: Clasificacion: Rama Administrativa

31, 33
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Presidencia del Consejo General
MISION

Proporcionar las asesorarias necesarias al Consejero(a) Presidente(a) brinddndole los elementos suficientes y
pertinentes que permitan facilitar la toma de decisiones en el cumplimientos de sus atribuciones.

FUNCIONES

1. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en la realizacion de analisis, proyectos, estudios de opinidn e informes que le
sean solicitados por el Consejero(a) Presidente(a).

2. Aucxiliar en la preparacién de la informacién para ruedas de prensa.

3. Elaborar los comentarios pertinentes a los Proyectos de Acuerdo de las comisiones, de la Junta General
Ejecutiva y del Consejo General e informar de los mismos al Consejero(a) Presidente(a).

4. Recabar la informacién de las dreas del Organismo que contribuyan a la elaboracién de andlisis y estudios que
requiera el Consejero(a) Presidente(a).

5. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en las reuniones en que éste acompafie al Consejero(a) Presidente(a).

6. Asistir a las reuniones que se les instruya, tanto dentro como fuera del Organismo.

7. Resguardar los originales firmados de los Acuerdos de la Comisidn, de la Junta General Ejecutiva y del Consejo
General del Organismo que preside el Consejero(a) Presidente(a).

8. Revisar los proyectos de Acuerdo del Consejo General, de la Junta General Ejecutiva, de la Comision o cualquier
otro érgano colegiado a cargo, asi como emitir opiniones al respecto e informar.

9. Llevar la numeralia de la informacién sustantiva de la actividad que le sea encomendada.

10. Dar seguimiento a la Agenda Electoral en los temas asignados, en lo particular y en lo general, al drea de
Presidencia.

11. Cumplir con la formulacién de los estudios y trabajos que se les encomiende, conforme a los programas que
implemente la Presidencia.

12. Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado.

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas
afines

Area o Disciplina:

2 afos temas vinculados a la actividad electoral, estudios econdémicos, sociales,

Experiencia: - s .. S . .
P politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o

Conocimientos:

administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho que resulte necesario para
el caso en andlisis, elaboracién de informes en Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presién orientado a resultados, capacidad de analisis

Habilidades: , .

y sintesis.
Actitudes: Asertividad, empatia, compromiso, iniciativa, disponibilidad, actitud de servicio.
CADENA DE MANDO

Reporta a:

Jefe(a) de Asesores(as)

Supervisa a:

No aplica
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o)
DPLE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina  de Clave del Puesto: EB160203/EB240303/
Asesores(as) A, B, C EB270203

Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Presidencia del Consejo General

MISION

Realizar las actividades administrativas y de seguimiento asignadas a la Jefatura de Asesores(as).

FUNCIONES

1. Generar informacion a la Jefatura de Asesores(as) sobre los temas que se encuentren en la Agenda Electoral.

2. Remitir oportunamente la documentacidn al drea correspondiente dentro del Organismo.

3. Auxiliar en la preparacién de la informacién para ruedas de prensa.

4. Mantener actualizadas las Redes Sociales del Consejero(a) Presidente(a)

5. Preparar Informes, presentaciones y cualquier otro tipo de documentacién o archivo que permita cumplir con
los requerimientos de esta drea.

6. Remitir con oportunidad la documentacién al drea correspondiente dentro del Organismo.

7. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

8.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Carrera técnica, pasantia o licenciatura.
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas
afines.

1 afio en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - . . S . -
P politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos: Administracién, Office, ambiente web.

Habilidades: ;I;]r:ebrzjzr:(r)lnea?:i[’):;;;actl?sja(:jlijaejc;:;ﬁz:gn orientado a resultados, relaciones
Actitudes: Disposicidn, proactividad, asertividad, discrecidn.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Jefe(a) de Asesores(as)

Supervisa a: Asistente Ejecutivo(a)
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OPLE

Veracruz

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Asistente Ejecutivo(a) A, B EB090300/EB120200
Nombre del Puesto: : jecutivo(a) A, B, Clave del Puesto: 90300/ /
oD EB150200/EB160400
Nivel Jerarquico: 9,12, 15,16 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion:

Presidencia del Consejo General

MISION

Asistir, participar y proporcionar los elementos necesarios para que se desarrollen las actividades a cargo de la

Jefatura de Asesores(as).

FUNCIONES

1. Archivar los asuntos de la Jefatura de Asesores.

2. Tramitar los memordndums y/u oficios que se generen en el area.

3. Auxiliar en las actividades de las sesiones de las comisiones, de la Junta General Ejecutiva y del Consejo General.

4. Archivar la numeralia que generen la Jefatura de Asesores(as) y los Asesores(as).

5. Apoyar en el seguimiento de la Agenda Electoral.

6.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Carrera técnica, pasantia o licenciatura.

Area o Disciplina:

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica y/o areas
afines.

Experiencia:

1 afio en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econdmicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o areas afines

Conocimientos:

Administracién, Office, ambiente web.

Habilidades:

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de andlisis
y sintesis.

Actitudes:

Actitud de servicio, disposicion, proactividad.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Jefe(a) de Oficina de Asesores(as)

Supervisa a:

No aplica
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretario(a) Particular A, Clave del Puesto: EA370200/EA380200/
B, C EA390200

Nivel Jerarquico: 37,38, 39 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Presidencia del Consejo General

MISION

Brindar el apoyo necesario de manera oportuna para que el Consejero(a) Presidente(a) cumpla los compromisos
institucionales de manera organizada y adecuada.

FUNCIONES

1. Coordinar la agenda de la Presidencia.

2. Atender y darle seguimiento al correo electrdnico de la Presidencia,

3. Socializar las instrucciones emitidas por el Consejero(a) Presidente(a).

4. Coordinar la Oficina de Gestién y Seguimiento.

5. Verificar que la correspondencia de la Presidencia sea atendida en tiempo y forma y la de las areas sea turnada
oportunamente para su atencidn.

6. Revisar los documentos que generen las areas de la Presidencia y generar los documentos que solicite el
Consejero(a) Presidente(a).

7. Revisar los asuntos que corresponda firmar al Consejero(a) Presidente(a).

8. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

9. Acordar con el Consejero (a) Presidente (a) los demds asuntos de su competencia.

10. Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura o Posgrado.
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracién,
Area o Disciplina: Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informética y/o dreas
afines.

2 afio en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econémicos, sociales,

Experiencia: - - . S . .
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados al drea electoral, administrativa,

Conocimientos: L. . . .
laboral, elaboracién de informes en Office, ambiente web

Trabajo en equipo, trabajo bajo presion orientado a resultados, toma de decisiones,

Habili B - (i , .
abilidades capacidad de andlisis y sintesis.

Proactividad, asertividad, sentido de pertenencia, compromiso, disposicidn,

Actitudes: - ;
tolerancia y empatia.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Consejero(a) Presidente(a)
. Jefe (a) de Oficina de Gestidn y Seguimiento, Asistente Ejecutivo (a) y Profesional
Supervisa a: Analista C
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anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO

Jefe(a) de Oficina de

EB160201/EB240301

Nombre del Puesto: Gestidn y Seguimiento A, B,|Clave del Puesto: [EB2403

c EB270201
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Presidencia del Consejo General
MISION

Dar continuidad a los documentacion que ingresa a la Presidencia del Consejo General para su atencion y
seguimiento oportuno.

FUNCIONES

1. Generar informacién al Secretario Particular sobre los temas que se encomienden.

2.Registrar y digitalizar los documentos que se presentan en Presidencia al Sistema de Gestién de
Correspondencia Interna de la Presidencia del Consejo General.

3. Remitir con oportunidad la documentacidn al drea correspondiente dentro del Organismo.

4. Archivar la documentacién que ingrese a través del Sistema de Gestién de Correspondencia.

5. Mantener actualizado el archivo fisico y digital.

6. Preparar Informes, presentaciones, etc.

7. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

8.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Carrera técnica, pasantia o licenciatura.

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas

afines.

1 afo en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: f . .. e . .
P politicos, juridicos, administracién publica o areas afines

Conocimientos: Administracién, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn orientado a resultados, relaciones

Habilidades: . . s
interpersonales, capacidad de andlisis.

Actitudes: Disposicidn, proactividad, asertividad, discrecion.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Secretario(a) Particular

Supervisa a: Profesional Analista C
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
EB080100/EB090100
Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C |Clave del Puesto: [EBo9 I
EB100100
Nivel Jerarquico: 8,9, 10 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Presidencia del Consejo General
MISION

Auxiliar al Jefe de oficina de Gestidn y Seguimiento, en el seguimiento de los documentos que ingresan a la
Presidencia para su atencién oportuna.

FUNCIONES

1. Auxiliar en el registro de ingreso de los documentos que se presentan en Presidencia.

2. Auxiliar en la digitalizacién de los documentos.

3. Auxiliar en la en la entrega y remision de correspondencia al drea correspondiente.

4. Auxiliar en el archivo de la documentacién y en la actualizacién del archivo fisico y digital de la Presidencia.

5. Auxiliar en el seguimiento de los documentos turnados a otras dreas, para su cumplimiento.

6. Apoyo en actividades administrativas.

7.Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantia o licenciatura

Area o Disciplina:

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica y/o areas
afines

Experiencia:

1 aflo en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econémicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos:

Office, ambiente web, administracién.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de analisis

Habilidades: , .

y sintesis.
Actitudes: Actitud de servicio, disposicién, proactividad.
CADENA DE MANDO

Reporta a:

Secretario (a) Particular, Jefe(a) de Oficina de Gestidén y Seguimiento

Supervisa a:

No aplica
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OBPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
i j i EB EB
Nombre del Puesto: Asistente Ejecutivo(a) A, B, Clave del Puesto: 090300/EB120200/
¢, D EB150200/EB160400

Nivel Jerarquico:

9, 12,15,16

Clasificacion:

Rama Administrativa

Caracter:

Estructura

Tipo:

Técnico operativo

Adscripcion:

Presidencia del Consejo General

MISION

Asistir, participar y proporcionar los elementos necesarios para que se desarrollen las actividades a cargo del
Presidente del Consejo General.

FUNCIONES

1. Apoyar en el seguimiento de la Agenda del Presidente del Consejo General.

2. Tramitar los memordndums y/u oficios que se generen en el drea.

3. Auxiliar en la organizacidn de la reuniones institucionales.

4. Auxiliar en la organizacién de eventos institucionales.

5. Dar seguimiento a los asuntos en temas de transparencia y acceso a la informacion.

6. Auxiliar en la organizacién de las sesiones de las Comisiones a cargo de la Presidencia.

7.Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Carrera técnica, pasantia o licenciatura.

Area o Disciplina:

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracién,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica y/o areas
afines.

Experiencia:

1 aflo en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econémicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos:

Administracién, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de analisis

Habilidades: y sintesis.

Actitudes: Actitud de servicio, disposicién, proactividad.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Consejero(a) Presidente(a)

Supervisa a:

No aplica
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SECRETARIA EJECUTIVA
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretario(a) Ejecutivo(a) [Clave del Puesto: EA700100

Nivel Jerarquico: 70 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

MISION

Cumplir con las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva, apegdndose en todo momento a los principios rectores de
la funcién electoral, asi como coordinar y vigilar que las dreas ejecutivas cumplan con el ejercicio de sus
funciones.

FUNCIONES

1. Ejercer la representacidn legal del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

2. Recibir informes y supervisar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Organos
desconcentrados.

3. Actuar como Secretario(a) del Consejo General y de la Junta General Ejecutiva.

4. Ejecutar y supervisar el adecuado cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Consejo General, ordenar su
publicacién, asi como las instrucciones de las y los Consejeros Electorales.

5. Recibir de los Consejos Distritales, los resultados del cémputo distrital de la Consulta Popular, e informar al
Consejo General en sesién publica el resultado de la sumatoria de los resultados consignados en dichas actas.

6. Coordinar la verificacién en el cumplimiento de los lineamientos, reglamentacién y el desarrollo de las
actividades que sefiale el Instituto Nacional Electoral en materia de difusién de resultados preliminares de las
elecciones.

7. Proveer lo necesario para la custodia de paquetes electorales y autorizar su destruccién después de terminado
el proceso electoral que corresponda.

8. Supervisar la integracién de los expedientes con las actas de cdmputo de las elecciones de diputados por el
principio de representacion proporcional y presentarlos oportunamente al Consejo General.

9. Hacer del conocimiento del Consejo General los informes de los Consejos Distritales y Municipales del
Organismo.

10. Recibir, revisar y evaluar las propuestas de actividades de las Direcciones Ejecutivas para integrar el programa
operativo anual del Organismo, auxilidndose de la Unidad Técnica de Planeacidn.

11. Supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y en su caso la redistribucion del presupuesto que
apruebe el Congreso del Estado, conforme a las disposiciones legales de la materia, para someterlo por conducto
del Presidente a la consideracién del Consejo General, auxilidndose de la Direccién Ejecutiva de Administracién.

12. Coordinar la elaboracidén del proyecto del plan y calendario integral de los procesos electorales ordinarios y en
su caso elecciones extraordinarias, plebiscito, referendo y consulta popular, asi como disponer lo necesario para
su aprobacidn por el Consejo General.

13. Otorgar poderes a nombre del organismo electoral, para actos de dominio, de administracién y para pleitos y
cobranzas, con el fin de ser representado ante cualquier autoridad administrativa o judicial, o ante particulares.

14. Expedir las certificaciones que se requieran.

15. Atender y ejercer el presupuesto del Organismo Publico Local Electoral, presentando los informes de avance
de la gestidn financiera, asi como la cuenta publica, sometiéndolos a la aprobacién del Consejo General.

16. Participar y apoyar en las Comisiones del Consejo General en el dmbito de su competencia.
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17. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para atender los requerimientos que le formule el Organo Interno
de Control y los Entes Fiscalizables, como coadyuvante en los procedimientos que se acuerde para la vigilancia de
los recursos y bienes del Organismo vy, en su caso, en los procedimientos de responsabilidades administrativas e
imposicidn de sanciones en el 3mbito de su competencia.

18. Supervisar la debida tramitacidon y sustanciacién de los medios de impugnacién y procedimientos
sancionadores que se presenten en el Organismo auxiliandose en la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

19. Recibir y revisar las solicitudes de registro y la documentacion relativa al registro de candidatas y candidatos a
cargo de eleccidén popular para ser sometidas al Consejo General e integrar los expedientes respectivos, con la
coadyuvancia de la Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos y en cumplimiento a los acuerdos de la
comisién respectiva.

20. Fungir como Presidente del Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes.

21. Recibir las solicitudes de registro de convenios de coalicidn, cuando el Presidente se ausente.

22. Presentar para su conocimiento y aprobacidn a la Junta General Ejecutiva el tabulador de sueldos y salarios del
personal que elabore la Direccion Ejecutiva de Administracion.

23. Conocer los informes periddicos que la o el Titular de la Unidad de Fiscalizacién rinda respecto del avance en
las revisiones y auditorias que la misma realice.

24. Recibir los resultados de los trabajos de monitoreo de los medios de comunicacién impresos y electrdnicos
distintos a la radio y la televisidn, asi como de espectaculares, bardas, unidades de servicios publicos y cualquier
otro medio apto para difundir mensajes electorales, los dias lunes de cada semana, desde el primer domingo del
mes de enero del afio de la eleccidn y hasta el dia de la jornada electoral, de los que dard cuenta al Consejo
General en la sesién inmediata, para su conocimiento y amplia difusién.

25. Presentar un informe final ante la Comisién de Capacitacién y Organizacién Electoral, tanto de precampafias
como de campafias, sobre la informacion que reciba de los partidos politicos, coaliciones y candidatos
independientes respecto al uso de material plastico biodegradable para la propaganda electoral.

26. Organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos materiales y financieros, asi como la prestacién
de los servicios generales en el OPLE, auxiliandose de la DEA.

27. Designar al personal de las dreas de adscripcion de la Secretaria Ejecutiva.

28. Conocer el programa anual de adquisiciones que elabore la Direccidn Ejecutiva de Administracion.

29. Actuar como secretario(a) técnico(a) del Comité para la Resolucion de Conflictos Laborales.

30. Actuar como autoridad resolutora en el Procedimiento Laboral Disciplinario en términos del Estatuto del
SPEN.

31. Designar un representante para que integre las Comisiones de licitacion.

32. Recibir y sustanciar con el auxilio de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos los recursos que se
interpongan en contra de los actos o resoluciones de los Consejos Distritales y municipales y preparar el proyecto
correspondiente.

33. Recibir y dar el tramite previsto con el auxilio de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos a los recursos que
se interpongan en contra de los actos o resoluciones del Consejo General, informando a éste de los mismos en su
sesién inmediata.

34. Firmar junto con el Presidente del Consejo General los convenios que tengan como finalidad la promocién de
la cultura democratica y el fortalecimiento con la sociedad civil.

35. Recibir informacién y supervisar el cumplimiento por parte de los sujetos obligados, respecto a las
disposiciones del Reglamento de Elecciones en materia de encuestas, conteos rdpidos civiles y sondeos de
opinidn, informando de ello al Consejo General.

36. Hacer del conocimiento del Consejo General en la siguiente sesién que se celebre, la convocatoria que emita el
Congreso para la organizacién de la Consulta Popular.

37. Ejercer, coordinar y supervisar a través de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral la funcién de Oficialia
Electoral, por si o por medio del servidor publico a quien previamente se le delegue dicha funcidén, respecto de
actos o hechos exclusivamente de naturaleza electoral.
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38. Supervisar la formulacidn y actualizacién del Catdlogo de Puestos, el Manual de Organizacién, el Manual de
Procedimientos y demas instrumentos administrativos del area y del Organismo.

39. Presentar al Consejo General los informes sobre el avance de la gestidn financiera y del cumplimiento de las
metas establecidas en el Programa Operativo Anual del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz,
asi como la Cuenta Publica y remitirlos al Congreso del Estado.

40. Publicar y actualizar la informacién derivada de sus obligaciones de Transparencia en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como en el portal de
obligaciones de este Organismo Electoral.

41. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

42. Habilitar al personal de la Unidad Técnica del Secretariado para que realice la notificaciéon de los acuerdos que
emita el Consejo General.

43. Actualizar el registro nacional del INE de personas condenadas y sancionadas por violencia politica contra las
mujeres en razon de género.

44. Llevar el registro estatal de personas condenadas y sancionadas por violencia politica contra las mujeres en
razén de género.

45. Suscribir los convenios que el OPLE celebre con el INE, con otros Organismos Publicos Locales Electorales, y
demas instituciones.

46. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que formule la Unidad Técnica de Transparencia

47. Tomar las medidas conducentes para requerir a las autoridades competentes la entrega de pruebas que obren
en su poder, estableciendo las medidas de resguardo de informacién.

48. Proponer al Consejo General el proyecto de resolucién que recaiga de los procedimientos de remocién de las y
los integrantes de los Consejos Distritales y Municipales, de conformidad con el Reglamento para las
designaciones.

49. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacién de la integracion,
manejo, clasificacién, concentracién y conservacion de los documentos que integren el archivo del drea.

50. Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura o Posgrado.
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracién,
Area o Disciplina: Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informética y/o dreas
afines
5 afios en el ejercicio de su profesidn, 4 afios en la materia juridica, politico-electoral y
Experiencia: 3 afios en puestos de Direccidn, contar con conocimientos y experiencia para el

desempefio de las funciones propias del cargo.

Leyes, reglamentos federales y locales, aplicados al area electoral, organizacidn,

Conocimientos: . . . ST
administracidn y administracion publica

Planeacion estratégica, trabajo en equipo, negociacion, trabajo bajo presidn,

Habilidades: . L .
orientacidn a resultados, liderazgo.

Actitudes: Proactividad, asertividad, responsabilidad, compromiso, sentido de pertenencia.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Presidencia del Consejo General e integrantes del Organo Superior de Direccién
Coordinador(a) Operativo(a), Secretario(a) Particular, Jefe de Asesores, Asistente

Supervisa a: . .
P Ejecutivo
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OPLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Coordinad EA450100/EA460100
Nombre del Puesto: oor ”,13 or(a) Clave del Puesto: 45 [BA4 /
Operativo(a) A, B, C EA470100
Nivel Jerarquico: 45, 46, 47 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva
MISION

Generar acciones que consoliden una coordinacidn eficiente entre la Secretaria Ejecutiva, Consejeros Electorales y
Areas del Organismo Publico Local.

FUNCIONES

1. Establecer programas de modernizacidn, simplificacién y desconcentracién, asi como medidas o mecanismos
para mejorar la organizacién y gestién de asuntos de la Secretaria.

2. Supervisar que las actividades de la Secretaria Ejecutiva se cumplan conforme a los programas establecidos.

3. Proponer al Titular de la Secretaria Ejecutiva procedimientos, lineamientos o manuales que contribuyan a
eficientar las actividades del Organismo Publico Local Electoral.

4. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, resoluciones y dictamenes aprobados por el Consejo General y la Junta
General Ejecutiva.

5. Verificar que las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y drganos desconcentrados apliquen los sistemas de
gestion y calidad que ordene la Secretaria Ejecutiva.

6. Participar en coordinacién con la Unidad Técnica de Planeacién, respecto de la programacion de actividades
relativas al Programa Operativo Anual y la elaboracidén del anteproyecto de Presupuesto del Organismo.

7. Recibir documentos de las oficinas de las y los Consejeros (as) Electorales para su debida gestidon y seguimiento.

8. Gestionar la incorporacién, movimientos, incidencias y registro del personal de las y los Consejeros Electorales.

9. Acordar con el titular de la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia.

10. Realizar toda clase de notificaciones.

11. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura o Posgrado.
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracién,
Area o Disciplina: Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informédtica y/o dreas
afines.

3 aflos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . [ . -
p politicos, juridicos, administracién publica o areas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo presién orientado a resultados, toma de

Habilidades: . ; i r
decisiones, capacidad de andlisis y sintesis.

Actitudes: Proactividad, asertividad, sentido de pertenencia, compromiso, disponibilidad.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Secretario(a) Ejecutivo(a).

Supervisa a: No Aplica.
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Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Asesores(as) A, Clave del Puesto: EA320100/EA370100/
B.C.D EA200100/EA410200

Nivel Jerarquico: 32,37, 39, 41 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

MISION

Asegurar el debido trabajo de asesoramiento de la Secretaria Ejecutiva proponiendo soluciones viables de
conformidad con la normatividad aplicable a cada caso.

FUNCIONES

1. Coordinar la realizacidn de analisis, proyectos, estudios de opinidn e informes que le sean solicitados por el
Titular de la Secretaria Ejecutiva.

2. Asesorar al Titular de la Secretaria Ejecutiva.

3. Coordinar los trabajos de asesoramiento, verificando la calidad de los mismos.

4. Requerir informacidn a las dreas del Organismo que contribuyan a la elaboracidn de estudios y asesorias que
requiera el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

5. Apoyar al Titular de la Secretaria Ejecutiva en las reuniones del Consejo General, Junta General Ejecutiva y
Comisiones del Consejo.

6. Instruir alas y los Asesores de Ta Secretaria Ejecutiva a cumplir con [a formulacién de los estudios y trabajos que
se les encomiende, conforme a los programas gue implemente el drea.

7. Requerir a las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Organos desconcentrados del Organismo, la
realizacion de estudios u opiniones que sirvan de base para la implementacién de acciones legales por parte del
Titular de la Secretaria Ejecutiva.

8. Solicitar a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos la elaboracién de proyectos de acciones legales que sean
tendientes a defender los intereses del Organismo Publico Local Electoral.

9. Revisar los asuntos que corresponda firmar al Titular de la Secretaria Ejecutiva.

10. Solicitar a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos informes respecto de los medios de impugnacién en
materia electoral, asi como de los Procedimientos Ordinarios y Especiales Sancionadores que se instauren.

11. Acordar con el Titular de la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia.

12. Realizar toda clase de notificaciones.

13. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

14.Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura, Ingenieria o Posgrado.

Ciencias  Sociales,
Ingenieria en

Derecho, Ciencias Politicas, Contaduria, Economia,
Administracién, Administracién Publica, Ingenieria Industrial,
Informatica y/o areas afines

Area o Disciplina:

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - s L s . .
P politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
administrativa o laboral o cualquier otra rama del derecho que resulte necesario para
el caso en anilisis, elaboracién de informes, en office, ambiente web

Conocimientos:

Habilidades:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, planeacidn estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes:

Asertividad, empatia, compromiso, sentido de pertenencia, iniciativa, disponibilidad.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Secretario(a) Ejecutivo(a).

Supervisa a:

Asesores(as), Encargado de Oficialia de Partes, Profesional Analista
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Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretario(a) Particular A, Clave del Puesto: EA370200/EA380200/
B, C EA390200

Nivel Jerarquico: 37,38, 39 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

MISION

Organizar y sistematizar la agenda del titular de la Secretaria Ejecutiva para el debido cumplimiento de
compromisos y actividades, asegurando la atencién del personal, partidos politicos, ciudadanos, organizaciones
politicas y dependencias estatales y federales.

FUNCIONES

1. Coordinar la formulacién e integracién de la informacién y evaluacién de reuniones del Titular de la Secretarfa
Ejecutiva.

2. Organizar y atender la agenda del Titular de la Secretaria Ejecutiva.

3. Atender las audiencias y entrevistar a las personas que el Titular de la Secretaria Ejecutiva determine.

4. Recibir y atender la documentacién concerniente a los tramites administrativos que sea dirigida al Titular de la
Secretaria Ejecutiva.

5. Asegurar las audiencias de partidos politicos, Gobierno Federal, organizaciones no gubernamentales,
ciudadanos, Instituto Nacional Electoral, etc.

6. Controlar el archivo institucional de la Secretaria Ejecutiva.

7. Llevar el sistema de control de firmas y nimero de oficio del Titular de la Secretaria Ejecutiva.

8. Mantener contacto directo con las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Organismo de los asuntos
que le encomiende el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

9. Proponer mejoras a los sistemas de informacién con el propdsito de agilizar el flujo y la disponibilidad de Ia
misma.

10. Acordar con el Titular de la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia.

11. Realizar toda clase de notificaciones.

12. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

13. Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura, Ingenieria o Posgrado.
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracidn,
Area o Disciplina: Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informédtica y/o dreas
afines

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . [ . -
P politicos, juridicos, administracidn publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados al drea electoral, administrativa,

Conocimientos: . . . .
laboral, elaboracidn de informes en Office, ambiente web

Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, orientado a resultados, capacidad de andlisis

Habilidades: , . .. . .
y sintesis, toma de decisiones, relaciones interpersonales.

Proactividad, asertividad, sentido de pertenencia, compromiso, disposicidn,

Actitudes: - ;
tolerancia y empatia.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Secretario(a) Ejecutivo(a).
Supervisa a: Responsable Médico, Profesional Analista
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anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
EB200100/EB220100/
EB230100/EB240100/
Asesor(a)A, B, D,E, F, G
Nombre del Puesto: WL (@A B,GD,EFG, Clave del Puesto: EB250100/EB260100/
’y EB270100/EB280100/
EA310400/EB330400
20, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28
Nivel Jerarquico: 31’33’ 3) 24,25 26,27, 2% | clasificacion: Rama Administrativa
)
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

MISION

Apoyar a la Jefatura de Asesores(as) en el debido asesoramiento al Titular de la Secretaria Ejecutiva en el dmbito
de competencia.

FUNCIONES

1. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en la realizacion de andlisis, proyectos, estudios de opinién e informes que le
sean solicitados por el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

2. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en la asesoria que brinde al Titular de la Secretaria Ejecutiva.

3. Proponer trabajos de asesoramiento en apoyo al Jefe(a) de Asesores(as).

4. Recabar la informacién rendida por las Areas del Organismo que contribuyan a la elaboracién de estudios y
asesorias que requiera el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

5. Apoyar al Jefe(a) de Asesores(as) en las reuniones en que éste acompafie al Titular de la Secretarfa Ejecutiva.

6. Formular estudios, opiniones y trabajos que se les encomiende, conforme a los programas que implemente la
Secretaria.

7. Dimensionar los casos, trabajos y estudios que le sean solicitados.

8. Acordar con el Jefe(a) de Asesores(as) los asuntos de su competencia.

9. Realizar toda clase de notificaciones.

10. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura, Ingenieria o Posgrado.

Derecho, Ciencias Politicas, Contaduria, Economia, Ciencias Sociales,
Area o Disciplina: Administracién, Administraciéon Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en

Informatica y/o dreas afines

2 afos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . R . .
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho que resulte necesario para
el caso en andlisis, elaboracién de informes en Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de anlisis
Habilidades: ) quipo, Jo bajo p ) , cap

y sintesis.
Actitudes: Asertividad, empatia, compromiso, iniciativa, disponibilidad, actitud de servicio.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Jefe(a) de Asesores.
Supervisa a: No aplica.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puestor Responsable Médico(a) A, Clave del Puestor EB160101/EB240201/
B, C EB270101

Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Secretaria Ejecutiva

Adscripcion:

MISION

Prevenir y fomentar temas relacionados con la salud del personal que labora en el Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz, llevando a cabo acciones, actividades, programas o campafias enfocadas a la
salud del personal del Organismo.

FUNCIONES

1. Llevar un sistema de control de la atencién médica proporcionada.

2. Elaborar documentos administrativos para brindar informes de su competencia que asi se requieran.

3. Atender las necesidades o incidencias que se presenten durante el horario de trabajo del personal del
Organismo.

4. Informar mensualmente a el/la Titular de la Secretaria Ejecutiva, el estado que guarda el dispensario médico y
las atenciones brindadas.

5. Elaborar recetas médicas, y en su caso, el diagndstico médico que deriven de la atencién que se proporcione al
personal del Organismo que asf lo requiera.

6. Asesorar a los trabajadores en el cuidado de su salud.

7. Proporcionar ensefianza médica planeada.

8. Establecer programas o compafias de promocidn de la salud dirigidas al personal del Organismo.

9. Brindar orientacion nutricional a los trabajadores del Organismo.

10. Planear y proponer programas de alimentacidn y nutricién para los trabajadores del Organismo.

11. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado.

Area o Disciplina: Ciencias de la salud.

2 afios en atencién médica corporativa de dependencias publicas o privadas, para el

Experiencia:
personal en general.

Conocimientos: Medicina General, nutricidn.

Orientacion a resultados, manejo de personal, administracion de proyectos,

Habilidades: s g . . L. . . . ;
comunicacion, trabajo bajo presidn, relaciones interpersonales, trabajo en equipo.
3 Asertividad, discrecidén, disposicidn, innovacién, adaptabilidad, empatia, actitud de
Actitudes: .
servicio.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Secretario(a) Particular.

No aplica.

Supervisa a:
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Veracruz

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Encargado de Oficialia de

Partes con nivel de EB110100/EB120100
Nombre del Puesto: . . . Clave del Puesto: / /

Asistente Ejecutivo(a) A, B, EB150300

C
Nivel Jerarquico: 11,12, 15 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion:

Secretaria Ejecutiva

MISION

Recibir y canalizar a las dreas de direccidn, ejecutivas y técnicas, todo tipo de documentacién que se presente
ante el organismo.

FUNCIONES

1. Analizar los documentos recibidos y remitir al drea que corresponda.

2. Registrar de manera detallada los documentos y anexos que se presenten, especificando, a través de la
herramienta informatica o el sistema que al efecto se establezca, si son originales, copias certificadas o copias
simples y demads datos que permitan identificar el documento.

3. Asentar y precisar en la herramienta informadtica o el sistema que se utilice para la recepcidn, si los documentos
presentados refieren algun término o plazo legal que deba cumplirse por el organismo.

4. Generar y entregar el acuse de recibo a la parte interesada, que emita la herramienta informatica.

5. Enviar de manera inmediata, por via electrénica y oficialmente, al drea correspondiente la documentacion
presentada.

6. Recepcionar con el debido tratamiento y cuidado que impone la ley de la materia, la documentacion que
contenga datos personales.

7. Proponer a la Secretarfa Ejecutiva acciones o mecanismos para la mejora del funcionamiento de la Oficialia de
Partes.

8. Tener bajo su resguardo los sellos oficiales que le sean encomendados, asi como el reloj checador para la
recepcion de documentacion.

9. Presentar a la Secretaria Ejecutiva un informe o documento semanal de la correspondencia recibida.

10. Acordar con la Secretarfa Ejecutiva los asuntos de su competencia.

11. Realizar toda clase de notificaciones.

12.Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Carrera técnica, pasantia o licenciatura

Ciencias Sociales y Humanidades, Econémico Administrativas, Administracién

Area o Disciplina: o e ; . ,
P Publica, Iniciativa privada, y/o dreas afines.

1 aflos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: e S . e . .
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos: Administracidn, trabajo social y/o gestién documental.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de andlisis

Habilidades: , .
y sintesis.

Actitudes: Actitud de servicio, disposicién, proactividad.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Jefe(a) de Asesores.

Supervisa a: No Aplica.
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O
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puestor Asistente Ejecutivo(a) A, B, Clave del Puestor EB090300/EB120200/
C EB150200/EB160400

Nivel Jerarquico: 9, 12,15 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

MISION

Coadyuvar en las acciones necesarias para el correcto flujo de informacidn e insumos en la Secretaria Ejecutiva.

FUNCIONES

1. Apoyar en la Secretarfa Ejecutiva en la revisién de la documentacién que ingresa al Organismo, via oficialia de
partes

2. Apoyar en la Secretaria Ejecutiva en la revision de la documentacién que ingresa al Organismo dirigida al Titular
de la Secretaria Ejecutiva.

3. Coadyuvar en la actualizacién y organizacién respecto del control de firmas y nlimero de oficios de la Secretaria
Ejecutiva.

4. Apoyar en la Secretaria Ejecutiva en la revisién de la documentacién dirigida a la Presidencia del Consejo
General pero que requieren atencidn de las Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas.

5. Auxiliar en la Secretarfa Ejecutiva en la atencién de consultas de diversas instancias: partidos politicos, gobierno
federal, organizaciones no gubernamentales, ciudadanos, etc.

6. Coadyuvar en el despacho de la correspondencia propia del drea.

7. Auxiliar en la Secretaria Ejecutiva en la atencién de audiencias que tenga el/la titular

8. Auxiliar en la organizacién y custodia de la documentacidén generada en la Secretaria Ejecutiva.

9. Realizar toda clase de notificaciones.

10. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Carrera técnica, pasantia o licenciatura.

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas

afines.

1 aflo en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econémicos, sociales,

Experiencia: - S . P . .
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos: Administracién, Office, ambiente web.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de andlisis
Habilidades: J quipo, jo bajo p ) u . cap

y sintesis.
Actitudes: Actitud de servicio, disposicién, proactividad.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Secretario (a) Ejecutivo (a) o Secretario (a) Particular
Supervisa a: No Aplica.
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O
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Zl:c;f’ecsional Analista Clave del Puesto: 52?55155/55090100/
Nivel Jerarquico: 8,9,10 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico Operativo
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

MISION

Coadyuvar con el Jefe (a) de Asesores o el Secretario(a) Particular en el manejo del flujo de documentacién que se
genera en la Secretaria Ejecutiva.

FUNCIONES

1. Elaborar las propuestas, medidas o mecanismos para mejorar la organizacion y gestién de asuntos de la
Secretaria Ejecutiva.

2.Informar al Jefe (a) de Asesores o Secretario(a) Particular de los programas, medidas o mecanismos
establecidos para mejorar la organizacién y gestién de asuntos de la Secretaria Ejecutiva, cumplan con sus
objetivos.

3. Proponer mejoras a los sistemas de informacién con el propdsito de agilizar el flujo y la disponibilidad de la
misma.

4. Brindar apoyo logistico al Jefe (a) de Asesores o al Secretario(a) Particular para las sesiones del Consejo
General, Junta General Ejecutiva y Comisiones

5. Proponer esquemas o mecanismos para la organizacién y custodia de la documentacién generada en la oficina
de la Secretaria Ejecutiva.

6. Apoyar en la integracion de informes que debe rendir la Secretaria Ejecutiva.

7. Acordar con el Jefe (a) de Asesores o Secretario(a) Particular los asuntos de su competencia.

8. Realizar toda clase de notificaciones.

9.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Nivel medio superior, carrera técnica, pasantia o licenciatura
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracién,
Area o Disciplina: Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informédtica y/o dreas
afines

1 aflo en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econémicos, sociales,

Experiencia: - S . S . .
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos: Office, ambiente web, administracion.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de andlisis
Habilidades: ) quipo, trabajo bajo p ) | cap

y sintesis.
Actitudes: Actitud de servicio, disposicién, proactividad.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Jefe (a) de Asesores o Secretario(a) Particular.
Supervisa a: No aplica.
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OPLE

Veracruz

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

i 3 A B EB 1 EB 2
Secretaria(o) de drea A, B, Clave del Puestor 040100/ EB080200/
C EB100200

Nivel Jerarquico:

4, 8,10 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter:

Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion:

Secretaria Ejecutiva

MISION

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

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las dreas responsables para su tramite y atencion.

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

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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.

6. Apoyar en la elaboracidn, trdmite y comprobacidn de viaticos del personal del drea

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

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

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

10. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o andlogos.

Area o Disciplina:

Secretariado, trabajo social, Econdmico, Administrativas, Sociales y Humanidades,
Administracién Publica.

Experiencia:

1 afio en administracion publica o iniciativa privada, areas administrativas, archivo y
correspondencia.

Conocimientos:

Archivonomia y documentacidn, ortografia y redaccién.

Habilidades:

Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, relaciones interpersonales.

Actitudes: Disposicidn, discrecidn, empatia, actitud de servicio.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Secretario(a) Ejecutivo(a).

Supervisa a:

No aplica.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
PRERROGATIVAS Y PARTIDOS POLITICOS
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o
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO
Director(a) Ejecutivo(a) de

Nombre del Puesto: Prerrogativas y Partidos|Clave del Puesto: EA500101
Politicos

Nivel Jerarquico: 50 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos

MISION

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos para el registro de nuevos partidos politicos y asociaciones
politicas estatales; asi como otorgar las prerrogativas a los partidos politicos y candidaturas independientes, con
la finalidad de que difundan sus plataformas y programas. Determinar, con base en la legislacién aplicable, el
financiamiento publico de los partidos politicos y candidaturas independientes.

FUNCIONES

1. Cumplir con los acuerdos del Consejo General y de la Junta General, que sean de su competencia, realizando las
notificaciones y desahogos que correspondan.

2. Atender, acordar y despachar los asuntos de su competencia, previo acuerdo de los mismos con la Presidencia
del Consejo General y la Secretaria Ejecutiva.

3. Planear y calendarizar la entrega del financiamiento publico para los partidos politicos, candidaturas
independientes y asociaciones politicas estatales para su aprobacién por el Consejo General, asi como vigilar la
elaboracién y trdmite oportuno de las érdenes de pago correspondientes.

4. Recibir y dar tramite a las solicitudes de apoyo de las asociaciones politicas estatales para sus tareas editoriales,
de capacitacidon, educacién e investigacion socioecondmica y politica, de conformidad con la normatividad
aplicable.

5. Hacer estudios comparativos de la normatividad vigente en el pais relacionada con las prerrogativas de los
partidos, asociaciones politicas y candidaturas independientes.

6. Instruir y supervisar la elaboracién de los estudios para determinar el limite de financiamiento privado de los
partidos politicos.

7. Coordinar el procedimiento para el registro, de las manifestaciones de intencién de las agrupaciones de
ciudadanos interesadas en constituirse como Asociacion Politica Estatal; y emitir los proyectos de dictamen
respecto de las solicitudes.

8. Coordinar y dirigir el desarrollo del Procedimiento para la Constitucion de Partidos Politicos Locales, que deben
seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as) en constituirse como tal; y emitir los proyectos de
dictamen correspondientes.

9. Dirigir la verificacién anualmente el cumplimiento de los requisitos legales que deben cumplir las Asociaciones
Politicas Estatales, para su permanencia ante este Organismo Publico Local Electoral, y emitir los proyectos de
dictamen.

10. Dirigir la elaboracién de los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes y demads
documentacién que conforme a su competencia deban someterse a consideracién de las Comisiones y del
Consejo General.

11. Dirigir la actualizacién de los libros de registro de representantes y comités de partidos politicos,
organizaciones y directivos.

12. Dirigir la actualizacién en los libros, el registro de candidaturas a cargo de eleccién popular de los partidos
politicos y de las candidaturas independientes; asi como el registro de las organizaciones politicas, los convenios
de coaliciones, frentes y fusiones.

13. Coadyuvar con el Consejo General o con la Presidencia del Consejo en las respuestas a las consultas y
solicitudes que les sean formuladas, de acuerdo al dmbito de su competencia; asi como dar tramite a las
solicitudes de informacién requerida para la Unidad Técnica de Transparencia.
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14. Recibir la documentacion relativa a los procesos internos de seleccidn de candidaturas a cargo de eleccion
popular de los partidos politicos.

15.Presentar el estudio del financiamiento publico para gastos de campafia para los partidos politicos y
candidaturas independientes para los procesos electorales.

16. Coadyuvar en la ejecucién de las politicas y programas aprobados por el Consejo General para orientar las
actividades relativas a la educacidn civica y participaciéon ciudadana, a contribuir al desarrollo de la vida
democratica, a velar por la autenticidad del sufragio, fomentar una cultura de igualdad de género, no
discriminacién y respeto a los derechos humanos de los grupos en situacién de vulnerabilidad; asi como para
garantizar el derecho a la informacién y la proteccién de datos personales.

17. Solicitar a la Secretaria Ejecutiva el informe relativo al registro de personas condenadas y sancionadas por
violencia politica contra las mujeres en razdén de género.

18. Coordinar la elaboracién de la propuesta de distribucidon de tiempos y pautas para la transmisién en radio y
television de los mensajes de los partidos politicos y candidaturas independientes, durante el periodo de
precampafias, intercampafias y campanfas, en coordinacién con el Instituto Nacional Electoral.

19. Dirigir el disefio y elaboracién de manuales para llevar a cabo la capacitacidn y asesorias a los partidos politicos
y ala ciudadania interesada en participar en cargos de eleccidn popular.

20. Presentar el estudio para fijar los topes de gastos de precampafia y campafia del Proceso Electoral y
presentarlo al Consejo General

21. Dirigir la elaboracién o actualizacién de los lineamientos para la verificacién de porcentaje de apoyo ciudadano
que se requiere para obtener el derecho a registrar candidaturas independientes.

22. Dirigir la elaboracién de la convocatoria para la ciudadania interesada en postularse en las candidaturas
independientes a los cargos de eleccién popular de los Procesos Electorales.

23. Dar trdmite a las solicitudes presentadas por la ciudadania interesada en obtener su registro bajo la figura de
Candidatura Independiente, asi como de realizar todos los actos derivados de las mismas.

24. Supervisar que los ODES en el ambito de su competencia se apeguen a los lineamientos, programas y acciones
internas aprobadas por las direcciones ejecutivas.

25. Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la recepcién y revisién de la documentacién relativa al registro de
candidaturas a cargo de eleccién popular para ser sometidas al Consejo General, e integrar los expedientes
respectivos.

26. Coadyuvar con la Comisién de Medios de Comunicacidon y Monitoreo de Medios del Consejo General,
encargada de convenir las tarifas publicitarias con medios distintos a la radio y television durante el proceso
electoral.

27. Presentar la propuesta de pautado de los tiempos de radio y television de los partidos politicos, candidaturas
independientes, para su aprobacién por el Consejo, conforme a la normatividad aplicable.

28. Coordinar y dar seguimiento a las actividades encaminadas a dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de
los dictdmenes de las autoridades jurisdiccionales, respecto de las sanciones o multas impuestas a las
organizaciones politicas.

29. Coordinar la evaluacién del personal del SPEN, perteneciente a la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y
Partidos Politicos.

30. Fungir como vocal en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles.

31. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) en las comisiones permanentes, especiales y temporales y en otros
érganos colegiados cuya funcién sea determinada por otras disposiciones normativas; y presentar los informes
correspondientes.

32. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacidn de la integracidn,
manejo, clasificacién, concentracién y conservacion de los documentos que integren el archivo del drea.

33. Formular y actualizar el Catdlogo de Puestos, el Manual de Organizacién, el Manual de Procedimientos y
demas instrumentos administrativos del drea.
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34. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacidn
y la Direccién Ejecutiva de Administracidn, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la
perspectiva de género.

35. Evaluar periddicamente los programas autorizados a cargo del drea.

36. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que formule la Unidad Técnica de Transparencia

37. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral
correspondiente.

38. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacidn y actualizacién de los sistemas informaticos que esta
Direccidn Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

39. Y todas las demads que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o posgrado.
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracidn,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica y/o areas
afines

3 afos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econédmicos, sociales,

Experiencia: - S . R . -
P politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . . . . . .
bajo presidn, planeacién estratégica y relaciones interpersonales.
Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicion, compromiso, tolerancia y empatia.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Consejero Presidente, Secretario(a) Ejecutivo.
Subdirector(a) de Prerrogativas, Financiamiento y Proyectos; Subdirector(a) de
Supervisa a: Organizaciones Politicas, Registro de Candidaturas y Archivo, Asistente Ejecutivo y

Secretaria(o) de drea.
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O
OBPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Subdirector(a) de
P i EA38 EA
Nombre del Puesto: .rerro.gatl.vas, Clave del Puesto: 380301/ EA390301/
Financiamientos y EA420101
Proyectos A, B, C
Nivel Jerarquico: 38, 39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos

MISION

Generar e implementar los mecanismos y procedimientos, para el acceso oportuno de las prerrogativas a
organizaciones politicas y candidaturas independientes.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito a la Subdireccién de Prerrogativas financiamiento y
proyectos.

2. Proponer el estudio para determinar el monto de financiamiento publico estatal que se deba asignar a las
organizaciones politicas anualmente, conforme a la normatividad aplicable.

3. Supervisar la elaboracién del estudio para determinar el limite del financiamiento privado que pueden recibir los
partidos politicos anualmente.

4. Dirigir los trdmites para la ministracién del financiamiento publico destinado a las actividades ordinarias
permanentes y especificas de los Partidos politicos.

5. Supervisar las solicitudes de los apoyos para las tareas editoriales, de capacitacién, educacidn e investigacion
socioecondmica y politica de las Asociaciones politicas estatales.

6. Proporcionar asesorias a las asociaciones politicas estatales y partidos politicos locales, respecto de sus
obligaciones y derechos.

7. Atender a las y los representantes, y titulares de los drganos internos encargados(as) de la administracion de
los recursos financieros de las organizaciones politicas, en la informacién que requieran respecto de las
prerrogativas que les corresponden.

8. Supervisar el desarrollo del procedimiento de verificacién anual de requisitos para la constitucién y
permanencia de las asociaciones politicas estatales con registro.

9. Supervisar la elaboracién de los informes, estudios, dictdmenes y proyectos de Acuerdo de Comisién y en su
caso de Consejo General, en el ambito de su competencia, para que sean propuestos al Pleno del érgano superior
de direccidn, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.

10. Supervisar el tramite dado a los escritos de manifestacion de intencién que se reciban para la constitucién de
asociaciones politicas estatales, asi como de la integracién de su expediente durante la etapa de acreditacién de
requisitos.

11. Dar seguimiento a la gestién de los escritos de solicitud de registro como asociacidn politica estatal, supervisar
la verificacién de insumos para acreditar el cumplimiento de requisitos para el efecto; asi como la elaboracién del
informe correspondiente, y del dictamen de la Comisién de Prerrogativas y Partidos Politicos.

12. Coordinar la elaboracién de los proyectos de acuerdo del Consejo General del Organismo, por
el que se determinan los topes de gastos de campafia durante los procesos electorales.

13. Supervisar el desarrollo de la propuesta de distribucién de tiempos y pautas para la transmisién en radio y
television de los mensajes de los partidos politicos y candidaturas independientes, durante el periodo de
precampanias, intercampafias y campafias, en coordinacidén con el Instituto Nacional Electoral.

14. Supervisar la elaboracién del estudio para fijar los topes de gastos de precampafia y campafia del Proceso
Electoral, para su presentacion al Consejo General
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15. Coadyuvar en la coordinacién del procedimiento de registro de candidaturas a cargos de eleccién popular
presentadas por los partidos politicos y candidaturas independientes.

16. Supervisar que se efectien las deducciones a las ministraciones de los partidos politicos ordenadas por las
multas a que sean impuestas por el Instituto Nacional Electoral o las autoridades jurisdiccionales; asi como el
reintegro de remanentes de financiamiento publico no ejercido o no acreditado.

17. Supervisar que se mantenga actualizado el Sistema de seguimiento de Multas y Remanentes del INE, respecto
a las sanciones econdmicas ejecutadas con cargo al financiamiento publico de los partidos politicos; asi como el
destino de los recursos retenidos.

18. Supervisar las respuestas que se dardn a las solicitudes de informacién requerida por medio de Unidad Técnica
de Transparencia y Acceso a la informacién, de este organismo electoral.

19. Coadyuvar en la elaboracién de los Anteproyectos de Presupuesto y del Programa Operativo Anual de la
Direccidn Ejecutiva.

20. Supervisar la elaboracién, en coordinacidn con la Secretaria Ejecutiva, la Direccién Ejecutiva de Administracion
y la Unidad Técnica de Planeacidn, los Anteproyectos de Presupuesto, el Programa Operativo Anual, y las cédulas
descriptivas de indicadores

21.Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o posgrado.
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracidn,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica y/o areas
afines

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . o . .
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . - - . . .
bajo presion, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicion, compromiso, tolerancia y empatia.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Director(a) Ejecutivo de Prerrogativas y Partidos Politicos.

Supervisa a: Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos (SPEN), y Profesional Analista
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Subdirector(a) de
(0] izaci Politicas, EA380302/ EA390302
Nombre del Puesto: rgénlzaqones . 0T Clave del Puesto: 380302/ EA390302/
Registro de Candidaturas y EA420102
Archivo A, B, C
Nivel Jerarquico: 38, 39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos

MISION

Dar seguimiento a las normas y lineamientos que garanticen el cumplimiento de las disposiciones legales en
materia de registro de los partidos politicos y asociaciones politicas; asi como también el registro de candidaturas
independientes y de partidos politicos, de sus actos y de la correspondiente inscripcidn en libros.

FUNCIONES

1. Apoyar al Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos en el desarrollo de sus atribuciones.

2. Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién que los partidos politicos con registro o
acreditacion soliciten ante el OPLE, asf como dar tramite a las respuestas que se emitan.

3. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento para la Constitucién de Partidos Politicos Locales, que deben
seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as) en constituirse como tal.

4. Brindar asesorias a las organizaciones de la ciudadania que pretenda obtener su registro para constituirse como
partido politico local.

5. Supervisar la actualizacién de los libros de registro de representantes y comités de partidos politicos,
organizaciones y directivos.

6. Brindar asesorfas a los partidos politicos locales, respecto de sus obligaciones y derechos.

7. Establecer las lineas de comunicacién con el INE, afin de dar cumplimiento a las solicitudes de informacién que
se requieran mediante la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales.

8. Supervisar la elaboracién de los proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones, informes y demads
documentacién que, conforme a su competencia, deban someterse a consideracién de las comisiones y del
Consejo General.

9. Supervisar la actualizacién de los lineamientos para la verificacion de porcentaje de apoyo ciudadano que se
requiere para obtener el derecho a registrar candidaturas independientes.

10. Realizar el diagndstico para la actualizaciéon normativa para regular el registro de candidaturas en los procesos
electorales.

11. Coadyuvar en el disefio y elaboracién de manuales para llevar a cabo la capacitacién y asesorias a los partidos
politicos y a la ciudadania interesada en participar en cargos de eleccién popular.

12. Presentar el proyecto de convocatoria para la ciudadania interesada en postularse en las candidaturas
independientes a los cargos de eleccién popular de los Procesos Electorales.

13. Supervisar la elaboracidn, en coadyuvancia de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, del procedimiento
técnico operativo para el sistema de registro de candidaturas.

14. Supervisar los trabajos de recepcidn, clasificacién, verificacién, captura y sistematizacién de los documentos
presentados por la ciudadania que aspire a obtener una candidatura independiente.

15. Coadyuvar en la supervision del programa de monitoreo a medios de comunicacién impresos y electrénicos,
distintos a la radio y television; asi como de espectaculares, bardas, unidades de servicios publicos y cualquier
otro medio apto para difundir mensajes electorales.
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16. Supervisar la actualizacion en los libros, del registro de candidaturas a cargo de eleccién popular de los
partidos politicos y de las candidaturas independientes; asi como los convenios de coalicién, frentes o fusiones
aprobados por el Consejo General.

17. Supervisar la revisidn de las carpetas de registro de los convenios de coalicidon presentados por diversos
partidos politicos para su participacién en procesos electorales, y elaborar el proyecto de acuerdo respectivo, en
apoyo a la Presidencia del Organismo.

18. Desarrollar la propuesta de distribucidn de tiempos y pautas para la transmisién en radio y televisién de los
mensajes de los partidos politicos y candidaturas independientes, durante el periodo de precampafias,
intercampafias y campafias, en coordinacién con el Instituto Nacional Electoral.

19. Supervisar el estudio para determinar el nimero de firmas requeridas para cubrir los porcentajes minimos de
respaldo ciudadano, a fin de obtener una candidatura independiente en los procesos electorales.

20. Coordinar el anadlisis y la elaboracién de las declaratorias de procedencia para los aspirantes a candidaturas
independientes.

21. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas
independientes y candidaturas de los partidos politicos y coaliciones; asi como las sustituciones y cancelaciones
respectivas.

22. Verificar las respuestas a las solicitudes de informacién requerida por medio de Unidad Técnica de
Transparencia y Acceso a la informacién, de este organismo electoral.

23. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

24. Coadyuvar en la preparacién de las sesiones de Comisién, en las que el/la Titular de la Direccién funja como
Secretario(a) Técnico(a).

25. Supervisar la elaboracién de los instrumentos administrativos, de clasificacién archivistica, actualizaciéon de
informacion referente a las obligaciones de transparencia.

26.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura o posgrado.
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas
afines

2 afos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . AR . )
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . . . ‘s . .
bajo presion, planeacién estratégica y relaciones interpersonales.

Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia y empatia.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Director(a) Ejecutivo de Prerrogativas y Partidos Politicos.

Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos B (SPEN), y Jefe(a) de Unidad de

Supervisa a: Prerrogativas y Partidos Politicos B SPEN.
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O
OBLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Coordinador(a) de
SB280301/ SB310301
Nombre del Puesto: Prerrogativas y Partidos|Clave del Puesto: <B 03 01/ 310301/
Politicos A, B, C 3303
Nivel Jerarquico: 28, 31,33 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Mando
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos
MISION

Garantizar el funcionamiento de los procesos que permitan que los partidos politicos y los candidatos locales
tengan acceso a la asignacion, recepcién y operacion de recursos publicos asi como otras prerrogativas para el
desarrollo de su operacion y el goce de los derechos previstos de acuerdo al mandato constitucional, promover la
funcionalidad, efectividad y transparencia de los procesos de asignacién y entrega de recursos publicos y otras
prerrogativas a los partidos politicos y candidaturas de la entidad federativa.

FUNCIONES

1. Brindar asesorias a los grupos de persona interesadas en constituirse en una organizacién politica; asi como a
las organizaciones de la ciudadania que hayan solicitado su registro como Asociacion Politica Estatal.

2. Desarrollar el procedimiento para el registro, de las manifestaciones de intencién de las agrupaciones de
ciudadanos interesadas en constituirse como Asociacién Politica Estatal; y elaborar los proyectos de dictamen
respecto de las solicitudes.

3. Proporcionar asesorias a las Asociaciones Politicas Estatales respecto de sus obligaciones y derechos; asi como
para el cumplimiento de los requisitos legales para mantener su registro.

4. Coordinar la verificacién anual de los requisitos legales que deben cumplir las Asociaciones Politicas Estatales,
para su permanencia ante este Organismo Publico Local Electoral, y emitir los proyectos de dictamen.

5. Coordinar los tramites de las solicitudes para los apoyos de las tareas editoriales, de capacitacion, educacién e
investigacidn socioecondmica y politica de las Asociaciones politicas estatales.

6. Coordinar los trdmites para la ministracion del financiamiento publico destinado a las actividades ordinarias
permanentes, y actividades especificas de los Partidos politicos.

7. Elaborar informes, estudios y dictdmenes de Comisién y en su caso de Consejo General, en el dmbito de su
competencia, para que sean propuestos al Pleno del dérgano superior de direccién, con el objeto de dar
cumplimiento a las facultades en la materia.

8. Gestionar los escritos de solicitud de registro como asociacién politica estatal, supervisar la verificacién de
insumos para acreditar el cumplimiento de requisitos para el efecto; asi como la elaboracidon del informe
correspondiente y dictamen de la Comisidn de Prerrogativas y Partidos Politicos.

9. Coadyuvar en la verificacion de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de
ciudadanos para obtener el registro como partido politico local.

10. Dar trdmite a la propuesta de distribucién de tiempos y pautas para la transmisién en radio y televisién de los
mensajes de los partidos politicos y candidaturas independientes, durante el periodo de precampanas,
intercampafias y campafias, en coordinacién con el Instituto Nacional Electoral.

11. Coadyuvar en la recepcion, revisién e integracién de los expedientes del registro de candidaturas a cargos de
eleccidn popular presentadas por los partidos politicos y candidaturas independientes.

12. Proporcionar asesorias a las Asociaciones Politicas Estatales respecto de sus obligaciones y derechos; asi como
para el cumplimiento de los requisitos legales para mantener su registro.

13. Revisar las respuestas respecto a las solicitudes de informacién requerida por medio de Unidad Técnica de
Transparencia y Acceso a la informacidn, de este organismo electoral.
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14. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la DESPEN.

15. Y todas las demads que se le instruya.

ACTIVIDADES SPEN

1. Supervisar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidaturas, partidos politicos y agrupaciones
politicas en la entidad federativa, asi como su participacién en los comicios para puestos de eleccién popular, con
el objetivo de promover la participacidon de la ciudadania y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho
derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley local.

2. Coordinar la inscripcion del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su caso, de
candidaturas independientes ante el érgano superior de direccidon del organismo publico local, en los términos
previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la participacion de la ciudadania y
agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las
disposiciones aplicables.

3. Coordinar y evaluar el proceso de la asignacién de los recursos publicos otorgados a los partidos politicos y
candidaturas independientes, de acuerdo a los criterios que marca la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de Veracruz y la normatividad aplicable en la materia, con el fin de
que los mismos puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos.

4. Supervisar la coordinacion del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros actores publicos y privados
involucrados, con el propdsito de garantizar a los partidos politicos y candidaturas el acceso a la radio y televisidn,
asi como a las franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.

5. Dirigir y coordinar el trdmite a seguir sobre las solicitudes para la constitucién de partidos politicos estatales y
agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la participacién en el ejercicio de los derechos politicos.

6. Supervisar la realizacion de los estudios necesarios para la determinacién de topes de gastos de precampafia 'y
campana, para la aprobacién por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad
en la contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

7. Coordinar la elaboracién de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Pleno del érgano superior de
direccién del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura.

Administracién Publica, Administracion Financiera, Derecho, Contabilidad, Ciencia

Area o Disciplina: fe . : )
P Politica y dreas afines. (De acuerdo a Convocatoria)

Experiencia: 3 afos en los ultimos 10 afios. (De acuerdo a Convocatoria)
Determinacién de financiamiento publico a partidos politicos, locales y candidaturas
Conocimientos: independientes; registro de actos de partidos y agrupaciones politicas; y desarrollo

de normativa.

Visién institucional, liderazgo, redes de colaboracién, andlisis de problemas y toma

Habilidades: de decisiones bajo presién.

Actitudes: Etica y responsabilidad administrativa, y trabajo en equipo.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Subdirector(a) de Prerrogativas, Financiamiento y Proyectos.
Supervisa a: Jefe(a) de Unidad de Prerrogativas y Partidos Politicos A.
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO

Jefe(a) de Unidad de

SB160301/ SB240401
Nombre del Puesto: Prerrogativas y Partidos|Clave del Puesto: 301/ SB240401/
-, SB270301

Politicos A, B, C
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos.
MISION

Vigilar los procesos de asignacion, entrega de recursos publicos y otras prerrogativas a los partidos politicos y
candidaturas de la entidad federativa y, en su caso, monitoreo a medios.

FUNCIONES

1. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento de verificacion anual de requisitos para la permanencia de las
asociaciones politicas estatales con registro.

2. Participar en la tramitacion de los escritos de manifestacién de intencidn que se reciban para la constitucién de
asociaciones politicas estatales, asi como de la integracién de su expediente durante la etapa de acreditacién de
requisitos.

3. Apoyar en la verificacién del cumplimiento de requisitos de las agrupaciones de la ciudadania, interesada en
obtener su registro como asociacidn politica estatal.

4. Dar seguimiento a los escritos de solicitud de registro como asociacién politica estatal ante el Organismo
Publico Local Electoral.

5. Coadyuvar en la verificacién de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de
ciudadanos para obtener el registro como partido politico local.

6. Tramitar los materiales, equipos y demas insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Direccidn Ejecutiva.

7. Apoyar en la revision de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,
durante el procedimiento de Constitucidn de Partidos Politicos.

8. Coadyuvar en la recepcion, clasificacién, verificacion, captura y sistematizacion de los documentos presentados
por la ciudadania que aspire a obtener una candidatura independiente.

9. Coadyuvar en la recepcién, revisién e integracién de los expedientes respectivos del registro de candidaturas a
cargos de eleccion popular presentadas por los partidos politicos.

10. Operar y actualizar el Sistema Integral de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Institucional, asi como los
instrumentos normativos que de él derivan.

11. Elaborar los informes trimestrales, respecto de las asesorfas brindadas a las organizaciones de ciudadanos que
hayan solicitado el registro como asociacién politica estatal.

12. Elaborar los informes mensuales para la Junta General Ejecutiva sobre el cumplimiento de las actividades que
se desarrollan en la Direccién, en cumplimiento al Programa Operativo Anual.

13. Organizar la revisién, por parte de la Contraloria Interna de Control, de los documentos e informacién que
sirve como soporte de las actividades realizadas en la Direccién Ejecutiva.

14. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la DESPEN.

15. Elaborar las propuestas de actualizaciéon de manuales administrativos de la Direccién: manual de organizacidn,
catdlogo de puestos, manual de procedimientos, diagramas de flujo y organigrama.

16. Elaborar los Anteproyectos, del Programa Operativo Anual, y las cédulas descriptivas de indicadores de la
Direccidn Ejecutiva.

17. Fungir como enlace ante la Unidad Técnica de Planeacién para dar seguimiento al cumplimiento del Programa
Operativo Anual, presentar mensualmente los informes y las cédulas de indicadores aplicados.

18. Y todas las demds que se le instruyan.
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ACTIVIDADES SPEN

1. Controlar los mecanismos de registro de candidaturas, partidos politicos y agrupaciones politicas en la entidad
federativa, asi como su participacion en los comicios para puestos de eleccidon popular, con el objetivo de
promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan
con los requisitos previstos en la ley local.

2. Controlar la inscripcién del nombramiento de representantes de partidos politicos, y en su caso, de
candidaturas independientes ante el drgano superior de direccidon del OPLE, en los términos previstos por las
leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la participacién de los ciudadanos y agrupaciones politicas que
deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones aplicables.

3. Programar el proceso de la asignacion de los recursos publicos otorgados a los partidos politicos y candidaturas
independientes, de acuerdo a los criterios que marca la Constitucion, con el fin de que los mismos puedan
desarrollar las actividades para los fines conferidos.

4. Disefiar las acciones del OPLE con el INE y otros actores publicos y privados involucrados, con el propdsito de
garantizar a los partidos politicos y candidaturas el acceso a la radio y televisién; en su caso, a las franquicias
postales y monitoreo a medios.

5. Supervisar el tramite a seguir sobre las solicitudes para la constitucion de partidos politicos estatales y
agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la participacién en el ejercicio de los derechos politicos, asf
como en el cumplimiento de sus estatutos.

6. Controlar la realizacién de los estudios necesarios para la determinacién de topes de gastos de precampafia y
campana, para la aprobacién por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad
en la contienda y generar certeza en los procesos electorales locales.

7. Supervisar la elaboracién de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al Organo Superior de Direccién
del OPLE, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades en la materia.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura.

Administracion Publica, Administraciéon Financiera, Derecho, Contabilidad, Ciencia

Area o Disciplina: . . . :
p Politica y areas afines. (De acuerdo a Convocatoria)

Experiencia: 3 afios en los ultimos 6 afnos. (De acuerdo a Convocatoria)

Determinacién de financiamiento publico a partidos politicos, locales y candidaturas
Conocimientos: independientes; registro de actos de partidos y agrupaciones politicas; y desarrollo
de normativa.

Visién institucional, liderazgo, redes de colaboracidn, andlisis de problemas y toma

Habilidades: de decisiones bajo presion.

Actitudes: Etica y responsabilidad administrativa, y trabajo en equipo.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos.
Supervisa a: Técnico(a) Administrativo
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ODPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Ejecutivo(a) A, B, Clave del Puesto: EB090300/EB120200/
C EB150200

Nivel Jerarquico: 9, 12,15 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos

MISION

Coadyuvar en las actividades relativas a la documentacion que los partidos politicos y las asociaciones politicas
estatales presenten, para el ejercicio de sus derechos; asi como en el registro de candidaturas.

FUNCIONES

1. Elaborar el estudio mediante el cual se determina el monto de financiamiento publico estatal que se deba
asignar a las organizaciones politicas anualmente, conforme a la normatividad aplicable.

2. Elaborar el estudio para determinar el limite del financiamiento privado que pueden recibir los partidos politicos
anualmente.

3. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministracion del financiamiento publico destinado a las actividades
ordinarias permanentes y especificas de los Partidos politicos.

4. Elaborar las solicitudes de los apoyos para las tareas editoriales, de capacitacidn, educacion e investigacién
socioecondmica y politica de las Asociaciones politicas estatales.

5. Dar seguimiento a la ejecucion de sanciones impuestas a los partidos politicos, calendarizando los montos
pendientes de deducir.

6. Coadyuvar en la elaboracién de respuestas al INE, sobre los descuentos y aplicacién de sanciones a los partidos
politicos.

7. Mantener actualizada la plataforma del Sistema de Sanciones y Remanentes del INE, realizando el registro de
los montos ejecutados y el destino de los recursos.

9. Elaborar el estudio del financiamiento publico para gastos de campafia para los partidos politicos y
candidaturas independientes para los procesos electorales.

10. Calcular los topes de gastos de precampafia y campafia, para los partidos politicos y candidaturas
independientes, en afio electoral.

11. Elaborar el estudio para determinar el limite del financiamiento privado que pueden recibir las candidaturas
independientes en afio electoral.

12. Elaborar las solicitudes de pago del financiamiento publico que se les otorga a las candidaturas
independientes, elaborando el expediente de cada candidato con sus datos fiscales y cuenta bancaria para el
depdsito correspondiente.

13. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministracién del financiamiento publico para gastos de campafia de los
Partidos politicos y candidaturas independientes, en afio electoral.

14. Conciliar, con la Direccion Ejecutiva de Administracién, los depdsitos realizados por las candidaturas
Independientes derivados de sanciones o multas impuestas por el INE.

2. Apoyar en la actualizacién de los libros de registro de representantes y comités de partidos politicos,
organizaciones y directivos.

3. Coadyuvar en la revisién de los documentos que presenten las Organizaciones de la ciudadania que pretendan
obtener su registro para constituirse como Partido Politico Local.

4. Coadyuvar en la verificacién de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de
ciudadanos para obtener el registro como partido politico local.

5. Apoyar en la revisidn de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,
durante el procedimiento de Constitucidn de Partidos Politicos.

6. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento para la Constitucion de Partidos Politicos Locales, que deben
seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as) en constituirse como tal.
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7. Coadyuvar en la elaboracién de la propuesta para determinar el nimero de firmas requeridas para cubrir los
porcentajes minimos de respaldo ciudadano, a fin de obtener una candidatura independiente en los procesos
electorales.

8. Atender a la ciudadania interesada en participar en las candidaturas independientes, durante los procesos
electorales.

9. Participar en la elaboracidn del catalogo de medios, el catdlogo de tarifas, la convocatoria, y el listado de los
sujetos de monitoreo; durante los procesos electorales.

10. Coadyuvar en la verificaciéon de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas
Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos asi como en la elaboracién de las bases de datos
respectivas.

11. Colaborar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas
independientes y candidaturas de los partidos politicos y coaliciones; asi como las sustituciones y cancelaciones
respectivas.

12. Apoyar en la recepcidn, revision, organizacién y digitalizacién de los documentos presentados por las
candidaturas para su registro.

13. Apoyar en el procedimiento de verificacion anual de requisitos para la permanencia de las Asociaciones
Politicas Estatales con registro.

14. Revisar, organizar, digitalizar y archivar los documentos presentados por las organizaciones politicas.

15. Recibir, organizar, clasificar, digitalizar y capturar y archivar la documentacidn relativa a los procesos internos
de seleccion de candidaturas, a cargo de eleccién popular, de los partidos politicos y candidaturas
independientes.

16. Llevar la base de datos y registro que contenga la acreditacién de los representantes de los partidos politicos
ante los Consejos Distritales y Municipales.

17. Elaborar y dar tramite, a las solicitudes de viaticos del personal del drea

18. Fungir como responsable y enlace de la Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, ante la Unidad
Técnica de Transparencia y el Archivo General del Estado.

19. Coadyuvar en la recopilacion de informacién para dar respuesta a las solicitudes de informacién requerida por
medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la informacién, de este organismo electoral.

20. Auxiliar en la elaboracién del POA y el Proyecto de Presupuesto de la Direccidn Ejecutiva del drea

21. Procesar y registrar informacién mediante la actualizacién de bases de datos o archivos informaticos.

22.Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Carrera técnica, pasantia o licenciatura.

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas

afines.

1 aflo en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econémicos, sociales,

Experiencia: - . . S . .
P politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos: Administracion, Office, ambiente web.

Habilidades: ')I/'rsal,:taic;se.n equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de analisis
Actitudes: Actitud de servicio, disposicidn, proactividad.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos.

Supervisa a: No aplica.
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O
OBLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Profesi | Anali EB 100/EB 1
Nombre del Puesto: rofesional Analista Clave del Puesto: 080100/EB090100/
A B, C EB100100
Nivel Jerarquico: 8,9, 10 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos
MISION

Coadyuvar para que la asignacién y ministracién de financiamiento publico, y demds prerrogativas de las
organizaciones politicas, conforme a las bases fijadas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Coadyuvar en compilacién de la documentacidn que los partidos politicos y las asociaciones politicas
estatales presenten para el ejercicio de sus derechos. Realizar la clasificacion y disposicién de la documentacion
entregada al archivo; asi como la sistematizacidn, digitalizacidn y actualizacién de las bases de datos, guia simple
de archivo, catdlogo de disposicién documental y cuadro general de clasificacién archivistica del drea.

FUNCIONES

1. Elaborar el estudio mediante el cual se determina el monto de financiamiento publico estatal que se deba
asignar a las organizaciones politicas anualmente, conforme a la normatividad aplicable.

2. Elaborar el estudio para determinar el limite del financiamiento privado que pueden recibir los partidos politicos
anualmente.

3. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministracion del financiamiento publico destinado a las actividades
ordinarias permanentes y especificas de los Partidos politicos.

4. Elaborar las solicitudes de los apoyos para las tareas editoriales, de capacitacidn, educacion e investigacién
socioecondmica y politica de las Asociaciones politicas estatales.

5. Dar seguimiento a la ejecucién de sanciones impuestas a los partidos politicos, calendarizando los montos
pendientes de deducir.

6. Coadyuvar en la elaboracion de respuestas al INE, sobre los descuentos y aplicacién de sanciones a los partidos
politicos.

7. Mantener actualizada la plataforma del Sistema de Sanciones y Remanentes del INE, realizando el registro de
los montos ejecutados y el destino de los recursos.

8. Elaborar el estudio del financiamiento publico para gastos de campafia para los partidos politicos y

9. Calcular los topes de gastos de precampafia y campafia, para los partidos politicos y candidaturas
independientes, en afio electoral.

10. Elaborar el estudio para determinar el limite del financiamiento privado que pueden recibir las candidaturas
independientes en afio electoral.

11. Elaborar las solicitudes de pago del financiamiento publico que se les otorga a las candidaturas independientes,
elaborando el expediente de cada candidato con sus datos fiscales y cuenta bancaria para el depdsito

12. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministracién del financiamiento publico para gastos de campafia de los
Partidos politicos y candidaturas independientes, en afio electoral.

13. Conciliar, con la Direccién Ejecutiva de Administracion, los depdsitos realizados por las candidaturas
Independientes derivados de sanciones o multas impuestas por el INE.

14. Apoyar en la actualizacidon de los libros de registro de representantes y comités de partidos politicos,
organizaciones y directivos.

15. Coadyuvar en la revision de los documentos que presenten las Organizaciones de la ciudadania que pretendan
obtener su registro para constituirse como Partido Politico Local.

16. Coadyuvar en la verificacidon de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de
ciudadanos para obtener el registro como partido politico local.

17. Apoyar en la revisién de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,
durante el procedimiento de Constitucidn de Partidos Politicos.

18. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento para la Constitucién de Partidos Politicos Locales, que deben
seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as) en constituirse como tal.
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19. Coadyuvar en la elaboracién de la propuesta para determinar el nimero de firmas requeridas para cubrir los
porcentajes minimos de respaldo ciudadano, a fin de obtener una candidatura independiente en los procesos
electorales.

20. Atender a la ciudadania interesada en participar en las candidaturas independientes, durante los procesos
electorales.

21. Participar en la elaboracidén del catdlogo de medios, el catdlogo de tarifas, la convocatoria, y el listado de los
sujetos de monitoreo; durante los procesos electorales.

22. Coadyuvar en la verificacién de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas
Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos asi como en la elaboracién de las bases de datos
respectivas.

23. Colaborar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas
independientes y candidaturas de los partidos politicos y coaliciones; asi como las sustituciones y cancelaciones
respectivas.

24. Apoyar en la recepcidn, revisidn, organizacién y digitalizacién de los documentos presentados por las
candidaturas para su registro.

25. Apoyar en el procedimiento de verificacién anual de requisitos para la permanencia de las Asociaciones
Politicas Estatales con registro.

26. Revisar, organizar, digitalizar y archivar los documentos presentados por las organizaciones politicas.

27. Recibir, organizar, clasificar, digitalizar y capturar y archivar la documentacidén relativa a los procesos internos
de seleccion de candidaturas, a cargo de eleccién popular, de los partidos politicos y candidaturas
independientes.

28. Llevar la base de datos y registro que contenga la acreditacion de los representantes de los partidos politicos
ante los Consejos Distritales y Municipales.

29. Fungir como responsable y enlace de la Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, ante la
Unidad Técnica de Transparencia y el Archivo General del Estado.

30. Coadyuvar en la recopilacidon de informacién para dar respuesta a las solicitudes de informacién requerida por
medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la informacién, de este organismo electoral.

31. Auxiliar en la elaboracion del POA y el Proyecto de Presupuesto de la Direccidn Ejecutiva del drea

32. Elaborar y dar tramite, a las solicitudes de vidticos del personal del drea

33. Procesar y registrar informacién mediante la actualizacién de bases de datos o archivos informaticos.

34.Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Nivel medio superior, carrera técnica, pasantia o licenciatura
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas
afines

1 afio en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . S . -
P politicos, juridicos, administracidn publica o dreas afines

Conocimientos: Office, ambiente web, administracién.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, orientado a resultados, capacidad de anlisis
Habilidades: 108l &N €quipo, trabajo bajo presion, » cap

y sintesis.
Actitudes: Actitud de servicio, disposicién, proactividad.
CADENA DE MANDO

Subdirector(a) de Prerrogativas, Financiamiento y Proyectos, Subdirector(a) de
Reporta a: o e . . .

Organizaciones Politicas, Registro de Candidaturas y Archivo
Supervisa a: No aplica.
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o
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
i A A B EB 1 EB 2

Nombre del Puesto: Secretaria(o) de drea A, B, Clave del Puesto: 040100/ EB080200/

C EB100200
Nivel Jerarquico: 4,8,10 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos
MISION

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

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las dreas responsables para su tramite y atencion.

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

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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.

6. Apoyar en la elaboracidn, tramite y comprobacidn de viaticos del personal del drea

5. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

7. Organizar el archivo del drea, tanto en documentacién impresa como electrdnica.

8. Catalogar, clasificar y archivar la documentacién que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

9. Apoyar en la revision de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,
durante el procedimiento de Constitucién de Partidos Politicos.

10. Apoyar en la recepcidn, clasificacidn, verificacién, captura y sistematizacion de los documentos presentados
por la ciudadania que aspire a obtener una candidatura independiente.

11. Coadyuvar en la verificacién de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas
Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos asi como en la elaboracién de las bases de datos
respectivas.

12.Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o analogos.

Area o Disciplina: Secretariado, trabajo social, Econdmico, Administrativas, Sociales y Humanidades.
Experiencia: 1afio en el sector publico o la iniciativa privada.

Conocimientos: Archivonomia y documentacidn, ortografia y redaccién.

Habilidades: Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, relaciones interpersonales.

Actitudes: Disposicidn, discrecidn, empatia, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos.

Supervisa a: No aplica.
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O
OBLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tecnlc.o(a) de,F?rerrogatlvas Clave del Puesto: SB030301/ SB080301/
y Partidos Politicos A, B, C SB090201

Nivel Jerarquico: 3,8,9 Clasificacion: SPEN

Caracter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos

MISION

Promover la transparencia y observacién de la normatividad aplicable en los procesos de registro, participacién en
elecciones locales y nombramiento de representantes de los Partidos Politicos y candidaturas de la entidad
federativa, asi como promover la coordinacién de organismos publicos y privados para que la asignacién, entrega,
y uso de recursos publicos, espacios en radio, televisidn y franquicias postales que se lleven a cabo conforme a lo
previsto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de
Veracruz y la normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES

1. Coadyuvar en la verificacién de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de
ciudadanos para obtener el registro como partido politico local.

2. Apoyar en la revision de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,
durante el procedimiento de Constitucién de Partidos Politicos.

3. Coadyuvar en el seguimiento a los requerimientos de informacién que los partidos politicos con registro o
acreditacion soliciten ante el OPLE.

4. Coadyuvar en la actualizacién de los lineamientos para la verificacidon de porcentaje de apoyo ciudadano que se
requiere para obtener el derecho a registrar candidaturas independientes.

5. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento para obtener su registro bajo la figura de candidaturas
independientes.

6. Coadyuvar en la verificacion de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas
Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos asi como en la elaboracién de las bases de datos
respectivas.

7. Apoyar en la actualizacion de los manuales y estrategias para brindar capacitacién y asesorias, para los partidos
politicos y la ciudadania interesada en participar en cargos de eleccién popular.

8. Impartir capacitacién y asesorias, para los partidos politicos y la ciudadania interesada en participar en cargos
de eleccién popular.

9. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas
independientes y candidaturas de los partidos politicos y coaliciones; asi como las sustituciones y cancelaciones
respectivas.

10. Fungir como enlace del Departamento de Datos Personales para dar certeza y confidencialidad al tratamiento
de los datos personales contenidos en los archivos de la Direccién.

11. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion, a través de la Unidad Técnica de Transparencia.

12. Actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia, la informacién que se genera en la Direccién Ejecutiva,
en cumplimiento a la Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave 2018, en el dmbito de su competencia.

13. Y todas las demas que se le instruyan.
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ACTIVIDADES SPEN

1. Elaborar los estudios necesarios para la determinacidn de topes de gastos de precampafia y campafia, para la
aprobacién por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda
electoral y generar certeza en los procesos electorales locales.

2. Elaborar los estudios necesarios para la determinacidon del cdlculo del financiamiento publico a partidos
politicos locales para el sostenimiento de sus actividades en la entidad federativa.

3. Revisar el registro de partidos politicos locales, asi como el de convenios, coaliciones, candidaturas comunes,
candidaturas independientes y los demds actos que éstos celebren en los términos de la legislacion aplicable, para
el cumplimiento de sus responsabilidades.

4.Compilar la documentacién inherente a la fase del registro de candidaturas, con el fin de que los mismos puedan
desarrollar las actividades para los fines conferidos.

5. Verificar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidaturas, partidos politicos, agrupaciones
politicas, y en su caso, de candidaturas independientes en la entidad federativa, asi como su participacion en los
comicios locales para puestos de eleccién popular, con el objetivo de promover la participacion de los ciudadanos
y agrupaciones politicas locales que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la
legislacidn.

6. Revisar la operacién de los procesos que permitan a los partidos politicos locales nombrar representantes ante
la autoridad electoral local, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la
participacién de a ciudadania y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los
requisitos aplicables.

7. Asesorar a los grupos de ciudadanos(as) sobre la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones
politicas locales, con el fin de promover la participacién en el ejercicio de los derechos politicos.

8. Llevar a cabo las actividades del OPLE, en coordinacién con el Instituto Nacional Electoral y otros actores
publicos y privados involucrados, para garantizar a los partidos politicos y candidaturas el acceso a radio y
television, asi como a las franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.

9. Entregar las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con el fin de que puedan tener
conocimiento y certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la jornada electoral.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Educacién media superior.
Area o Disciplina: Preferentemente econdmico-administrativas. (De acuerdo a convocatoria)
Experiencia: 1afos en los Ultimos 10 afos. (De acuerdo a Convocatoria)
Determinacién de financiamiento publico a partidos politicos locales y candidaturas
Conocimientos: independientes; registro de partidos y agrupaciones politicas; y desarrollo de
normativa.
Habilidades: Visién institucional, redes de colaboracién y negociacion.
Actitudes: Etica y responsabilidad administrativa, y trabajo en equipo.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos B (SPEN).
Supervisa a: No aplica.
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o
DPLE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tecnlc.o(a) de,F?rerrogatlvas Clave del Puestor SB030301/ SB080301/
y Partidos Politicos A, B, C SB090201

Nivel Jerarquico: 3,8,9 Clasificacion: SPEN

Caracter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos

MISION

Promover la transparencia y observacion de la normatividad aplicable en los procesos de registro, participacion en
elecciones locales y nombramiento de representantes de los Partidos Politicos y candidaturas de la entidad
federativa, asi como promover la coordinacién de organismos publicos y privados para que la asignacién, entrega,
y uso de recursos publicos, espacios en radio, televisién y franquicias postales que se lleven a cabo conforme a lo
previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de
Veracruz y la normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES

1. Apoyar en la recopilacidon de informacién para elaborar los informes, dictdmenes y proyectos de Acuerdo de
Comisién y en su caso de Consejo General.

2. Auxiliar en la revisidn de las solicitudes que presenten las Organizaciones de la ciudadania que pretendan
obtener su registro para constituirse como Partido Politico Local, brindarles asesorias e integrar, en su caso, los
expedientes.

3. Auxiliar en la verificacién de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las organizaciones de
ciudadanos para obtener el registro como partido politico local.

4. Apoyar en la revision de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,
durante el procedimiento de Constitucidn de Partidos Politicos.

5. Apoyar en la notificacién de las convocatorias y documentacion anexa a los consejeros(as) electorales asf,
como a los partidos politicos que integren las comisiones.

6. Apoyar en la investigacion documental para generar el material de apoyo para las asesorias que la direccién
brinda a la ciudadania interesada en participar en los diversos procesos que desarrolla la Direccién, como son
candidaturas independientes y partidos politicos locales.

7. Auxiliar e integrar la informacién que derive de los procedimientos de candidaturas independientes

8. Coadyuvar en la verificacién de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas
Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos asi como en la elaboracién de las bases de datos
respectivas.

9. Apoyar en la actualizacién normativa para regular el registro de candidaturas en los procesos electorales.

10. Coadyuvar en la verificacién de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas
Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos asi como en la elaboracién de las bases de datos
respectivas.

11. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades relativas a la captura y registro de precandidaturas, candidaturas
independientes y candidaturas de los partidos politicos y coaliciones; asi como las sustituciones y cancelaciones
respectivas.

12. Auxiliar en la elaboracién de actas de las sesiones de la Comisién Permanente de Prerrogativas y Partidos
Politicos.

13.Y todas las demds que se le instruyan.
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ACTIVIDADES SPEN

1. Elaborar los estudios necesarios para la determinacion de topes de gastos de precampafia y campafia, para la
aprobacién por parte de la autoridad correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda
electoral y generar certeza en los procesos electorales locales.

2. Elaborar los estudios necesarios para la determinacidon del cdlculo del financiamiento publico a partidos
politicos locales para el sostenimiento de sus actividades en la entidad federativa.

3. Revisar el registro de partidos politicos locales, asi como el de convenios, coaliciones, candidaturas comunes,
candidaturas independientes y los demds actos que éstos celebren en los términos de la legislacion aplicable, para
el cumplimiento de sus responsabilidades.

4.Compilar la documentacién inherente a la fase del registro de candidaturas, con el fin de que los mismos puedan
desarrollar las actividades para los fines conferidos.

5. Verificar el funcionamiento de los mecanismos de registro de candidaturas, partidos politicos, agrupaciones
politicas y, en su caso, de candidaturas independientes en la entidad federativa, asi como su participacion en los
comicios locales para puestos de eleccién popular, con el objetivo de promover la participacion de la ciudadania 'y
agrupaciones politicas locales que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en la
legislacion.

6. Revisar la operacién de los procesos que permitan a los partidos politicos locales nombrar representantes ante
la autoridad electoral local, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la
participacién de la ciudadania y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los
requisitos aplicables.

7. Asesorar a los grupos de ciudadanos(as) sobre la constitucion de partidos politicos estatales y agrupaciones
politicas locales, con el fin de promover la participacién en el ejercicio de los derechos politicos.

8. Llevar a cabo las actividades del OPLE, en coordinacién con el Instituto Nacional Electoral y otros actores
publicos y privados involucrados, para garantizar a los partidos politicos y candidaturas(as) el acceso a radio y
television, asi como a las franquicias postales a que tienen derecho en la entidad federativa.

9. Entregar las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con el fin de que puedan tener
conocimiento y certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la jornada electoral.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Educacién media superior.
Area o Disciplina: Preferentemente econémico-administrativas. (De acuerdo a convocatoria)
Experiencia: 1afos en los Ultimos 10 afos. (De acuerdo a Convocatoria)
Determinacién de financiamiento publico a partidos politicos locales y candidaturas
Conocimientos: independientes; registro de partidos y agrupaciones politicas; y desarrollo de
normativa.
Habilidades: Visién institucional, redes de colaboracién y negociacion.
Actitudes: Etica y responsabilidad administrativa, y trabajo en equipo.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos B (SPEN).
Supervisa a: No aplica.
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Vo)
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Técnico(a EB020200/EB030200
Nombre del Puesto: .' ) (2) . Clave del Puesto: [EB03 /
administrativo(a) A, B, C EB040200
Nivel Jerarquico: 2,3,4 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos
MISION
Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas y administrativas del drea.
FUNCIONES
1. Apoyar en la elaboracidn de respuestas al INE, sobre los descuentos y aplicaciéon de sanciones a los partidos
politicos.

2. Apoyar en la actualizacién de la plataforma del Sistema de Sanciones y Remanentes del INE, realizando el
registro de los montos ejecutados y el destino de los recursos.

4. Colaborar en la elaboracién del estudio del financiamiento publico para gastos de campafia para los partidos
politicos y candidaturas independientes para los procesos electorales.

5. Brindar apoyo para calcular los topes de gastos de precampafia y campafia, para los partidos politicos y
candidaturas independientes, en afio electoral.

6. Coadyuvar en la elaboracién del estudio para determinar el limite del financiamiento privado que pueden recibir
las candidaturas independientes en afio electoral.

7. Apoyar en la elaboracién de las solicitudes de pago del financiamiento publico que se les otorga a las
candidaturas independientes, elaborando el expediente de cada candidato con sus datos fiscales y cuenta

8. Apoyar en la elaboracién de las solicitudes para tramitar la ministracién del financiamiento publico para gastos
de campafa de los Partidos politicos y candidaturas independientes, en afio electoral.

9. Auxiliar en la conciliacidn, con la Direccidn Ejecutiva de Administracidn, de los depdsitos realizados por las
candidaturas Independientes derivados de sanciones o multas impuestas por el INE.

10. Apoyar en el procedimiento de verificacién anual de requisitos para la permanencia de las Asociaciones
Politicas Estatales.

11. Auxiliar en la gestion de los escritos de solicitud de registro como asociacién politica estatal y revisar los
insumos para acreditar el cumplimiento de requisitos para el efecto.

12. Apoyar en la revisién de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las organizaciones de ciudadanos,
durante el procedimiento de Constitucidn de Partidos Politicos.

13. Apoyar en la verificaciéon del cumplimiento de requisitos de las agrupaciones de la ciudadania, interesada en
obtener su registro como asociacidn politica estatal.

14. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades del programa de monitoreo a medios de comunicacién impresos
y electrdnicos, distintos a la radio y television.

15. Coadyuvar en la recepcion de la documentacidn inherente a la fase del registro de candidaturas.

16. Auxiliar en la verificacidon de los documentos de registro de candidaturas, partidos politicos, agrupaciones
politicas, y en su caso, de candidaturas independientes.

17. Coadyuvar en la verificacidn de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a Candidaturas
Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos asi como en la elaboracién de las bases de datos
respectivas.

18. Apoyar en el desarrollo del programa de monitoreo a medios de comunicacién impresos y electrénicos,
distintos a la radio y television.

19. Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de Trabajo de la Comisién responsabilidad del
area

20. Coadyuvar en el seguimiento del calendario de sesiones de la Comision responsabilidad del drea
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21. Elaborar guiones, convocatorias y demds documentos necesarios para la realizacidn de las reuniones de la
Comisidon responsabilidad del drea

22. Apoyar en la preparacion de los documentos requeridos para las reuniones de la Comisién responsabilidad del
drea

23. Resguardar la informacién que se emita en las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisidn
responsabilidad del drea.

24. Elaborar las actas o minutas de las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisién responsabilidad del
area.

25. Remitir los documentos que se acuerde, para mantener actualizado el portal Web del organismo, de acuerdo a
las obligaciones y/o atribuciones del area.

26. Elaborar los informes, mensuales, anual y de gestién, de la Comisién responsabilidad del drea.

27. Tramitar las solicitudes de vidticos del personal del area

28. Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Educaciéon media superior.

Area o Disciplina: Computacién, informdtica, administracién y/o area afin.

Experiencia: 1afio en administracién publica o iniciativa privada, areas administrativas.
Conocimientos: Office, ambiente web, equipo de oficina.

Habilidades: Trabajo en equipo, trabajo bajo presién.

Actitudes: Compromiso, disposicidn, actitud de servicio, discrecion, adaptabilidad.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Coordinador y Jefe de Unidad SPEN, Jefatura de Oficina

Supervisa a: No aplica.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGANIZACION ELECTORAL
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO
Director(a) Ejecutivo(a) de

Nombre del Puesto: l . ( ) jecutivo(a) Clave del Puesto: EA500102
Organizacion Electoral

Nivel Jerarquico: 50 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral

MISION

Planear, dirigir, organizar y supervisar los programas de Organizacién Electoral, encaminados al apoyo de la
integracién y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales del OPLE, asegurar la produccién y
distribucién de la documentacién y material electoral autorizado, elaborar la estadistica de los procesos
electorales, asi como de definir y establecer con base en la normatividad los lineamientos que inciden en las
acciones relacionadas con los procesos electorales y en materia de organizacion en periodos no electorales a fin
de promover practicas que permitan el desarrollo y transparencia de las actividades.

FUNCIONES

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
internos, de acuerdo con el Cédigo Electoral y demds normativa de la materia.

2. Proponer las politicas y criterios técnicos a que se sujetaran los programas de Organizacién Electoral.

3. Planear y dirigir la recopilacién, integracién y elaboracién de carpetas de datos con informacién de los procesos
electorales realizados en el estado, a excepcidn de aquella que por su naturaleza debe obrar en el archivo del
Consejo General.

4. Integrar expedientes con la documentacidn de los procesos electorales, a excepcién de aquella que por su
naturaleza debe obrar en el archivo del Consejo General.

5. Supervisar el procedimiento de recepcién y verificacion de la documentacién que presenten los aspirantes a
formar parte de los Consejos Distritales y Municipales e integrar los expedientes para su remisién a la Comisién de
Capacitacién y Organizacidn Electoral.

6. Apoyar en la instalacién y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales del Organismo.

7. Elaborar los proyectos y formatos de documentacién electoral, para someterlos, por conducto del Secretario
Ejecutivo, a la aprobacion del Consejo General, siguiendo los lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional
Electoral.

8. Proveer lo necesario para la impresién, fabricacién y distribucién de la documentacién y materiales electorales
autorizados.

9. Establecer y supervisar los mecanismos de comunicacion entre los Consejos Distritales y Municipales con el
érgano central.

10. Recabar de los Consejos Distritales y Municipales del Organismo, copias de las actas de sus sesiones y demas
documentos relacionados con el proceso electoral.

11. Elaborar la estadistica de los procesos electorales locales.

12. Coadyuvar en el funcionamiento del Sistema de Informacién de la Jornada Electoral, del Conteo Rapido y de
los Cémputos Distritales.

13. Proponer la implementacion de nuevas tecnologias para mejorar el desarrollo de los Procesos Electorales.

14. Coordinar la evaluacién del personal del SPEN, perteneciente a la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral

15. Fungir como vocal en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles.
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16. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) en las comisiones permanentes, especiales y temporales y en otros
érganos colegiados cuya funcién sea determinada por otras disposiciones normativas; y presentar los informes
correspondientes.

17. Elaborar y presentar para consideracién de la Junta General Ejecutiva los informes mensuales, trimestrales y
anuales correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeacidn del drea a su cargo.

18. Formular y actualizar el Catalogo de Puestos, el Manual de Organizacidn, el Manual de Procedimientos y
demas instrumentos administrativos del drea.

19. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinacién con la Unidad Técnica de Planeacidén
y la Direccién Ejecutiva de Administracidn, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la
perspectiva de género.

20. Evaluar periédicamente los programas autorizados a cargo del drea.

21. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes y demas documentacién que
conforme a su competencia deban someterse a consideracién de las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y
del Consejo General

22.Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral
correspondiente.

23. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que formule la Unidad Técnica de Transparencia

24. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacién de la integracién,
manejo, clasificacidn, concentracién y conservacion de los documentos que integren el archivo del drea.

25. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacion y actualizacién de los sistemas informdticos que esta
Direccidn Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

26.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas

afines.

3 aflos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . [ . -
P politicos, juridicos, administracidn publica o dreas afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: bajo presion, planeacidn estratégica, relaciones interpersonales.
Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Consejero(a) Presidente(a) Secretario(a) Ejecutivo(a)

Subdirector(a) de Supervisién a la Organizacidn Electoral en Campo, Subdirector(a)

Supervisa a: . . - . .
P de Documentacion, Material Electoral y Estadistica, Secretaria(o) de area.
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO

Subdirector(a) de

isid I EA38 EA

Nombre del Puesto: Super\./|5|o.rf @ %l Clave del Puesto: 380303/ EA390303/

Organizacion Electoral en EA420103

Campo A, B, C
Nivel Jerarquico: 38, 39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral

MISION

Realizar la organizacidon y ejecucién de las actividades propias para realizacién de los procesos electorales, que
sean competencia de la Direccidn y que le permitan alcanzar la coordinacién con los consejos distritales y
municipales, asi como del resguardo de la documentacién que generen los érganos desconcentrados.

FUNCIONES

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcidn.

2. Realizar el seguimiento para la actualizacién de los sistemas informaticos de los programas técnicos operativos
relativos a su unidad.

3. Supervisar la integracion de expedientes con la documentacién de los procesos electorales, a excepcién de
aquella que por su naturaleza debe obrar en el archivo del Consejo General.

4. Supervisar la integracidn, instalacién y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales.

5. Coordinar, supervisar y asesorar las actividades de los Consejos Distritales y Municipales.

6. Coordinar y supervisar la logistica y operatividad para el cémputo de los consejos distritales y municipales de
los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacién ciudadana, para garantizar la
emisidn de los resultados y declaracidn de validez de las elecciones correspondientes.

7. Llevar el control de asistencia a las sesiones de los representantes de los partidos politicos acreditados ante los
Consejos Distritales y Municipales.

8. Planear y autorizar el programa de visitas de supervisién a los Consejos Distritales y Municipales.

9. Supervisar el desarrollo de las actividades de los Consejos Distritales y Municipales, a través de visitas
periddicas durante las etapas del proceso electoral y verificar que cuenten con los elementos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

10. Asegurar el cumplimiento, en materia de Organizacion Electoral, de los acuerdos que emita el Consejo General,
asi como evaluar su observancia por los Consejos Distritales y Municipales.

11. Revisar que los Consejos Distritales y Municipales cuenten con los recursos humanos y materiales necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

12. Asesorar a los Consejos Distritales y Municipales en la elaboracién y desarrollo de sus programas de trabajo
relacionadas con las actividades de organizacién del proceso electoral.

13. Asegurar el resguardo y actualizacién de los expedientes de los funcionarios de los Consejos Distritales y
Municipales designados.

14. Distribuir y supervisar que los Consejos Distritales y Municipales cuenten con los instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

15. Determinar los mecanismos que permitan recabar de los érganos desconcentrados, la documentacion, e
informacién que establece la normatividad electoral.

16. Realizar la evaluacién del personal adscrito a la Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral de acuerdo conla
normatividad en la materia.

17. Coadyuvar en la integracién de la informacidn solicitada por las comisiones, la Consejera o el Consejero
Presidente, la Junta General y la Secretaria Ejecutiva.
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18. Coadyuvar en la formulacién los anteproyectos de manuales de organizacién, procedimientos y servicios de la
Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral, de conformidad con los criterios establecidos.

19. Realizar aquellas funciones que le encomiende su superior jerdrquico, con el fin de cumplir con los objetivos

del Instituto.

20. Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina:

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracién,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informdtica y/o dreas
afines.

Experiencia:

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines

Conocimientos:

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo ene quipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . . . . . .

bajo presion, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.
Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.
CADENA DE MANDO

Reporta a:

Director(a) Ejecutivo(a) de Organizacidn Electoral

Supervisa a:

Coordinador(a) de Organizacién Electoral "A" y "B" (SPEN)
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Subdirector (@) de
D tacio Material EA380304/ EA39030
Nombre del Puesto: ocumen aC|on,, . NN Clave del Puesto: 380304/ EA390304/
Electoral y Estadistica A, B, EA420104
C
Nivel Jerarquico: 38, 39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral

MISION

Supervisar que la documentacién y los materiales electorales se elaboren conforme lo aprobado por el CG; asi
como proveer lo necesario para su produccion, almacenamiento, custodia y distribuciéon a los drganos
desconcentrados, para las elecciones locales, asi como de la clasificacion de los mismos para su destruccién o
conservacion en caso de ser reutilizados.

FUNCIONES

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas bajo su
adscripcioén.

2. Realizar el seguimiento para la actualizacién de los sistemas informaticos de los programas técnicos operativos
relativos a su unidad.

3. Coordinar el disefio, la produccién y la distribucién de la documentacién y los materiales electorales, que se
utilicen en los procesos electorales, plebiscitos y referendos.

4. Coordinar las actividades de almacenamiento, conservacién, mantenimiento y rehabilitacién de los materiales
electorales susceptibles de ser reutilizados en los procesos electorales.

5. Supervisar y proponer el desarrollo de propuestas de disefio de la documentacién y materiales electorales.

6. Supervisar el control de almacenamiento y distribucion de los documentos y materiales electorales durante el
proceso electoral.

7. Coordinar el proceso de integracion de las estadisticas de las elecciones locales y de los procedimientos de
participacién ciudadana, asi como la elaboracidn de sus versiones de consulta en medios impresos y electrénicos.

8. Supervisar el proceso de integracion de la estadistica electoral y coordinar las acciones para validar sus
resultados.

9. Recabar, analizar, sistematizar y resguardar la informacién y estadistica electoral necesaria para la organizacién
de los procesos electorales, asi como la derivada de las operaciones de los érganos desconcentrados inherentes a
las funciones de la Direccidn Ejecutiva.

10. Generar los reportes y la estadistica del proceso electoral requeridos por las diferentes dreas de la Direccién
Ejecutiva.

11. Asesorar a los dérganos desconcentrados en la operacién de los sistemas automatizados de recopilacién y
resguardo de informacidn estadistica que se establezcan.

12. Supervisar y resguardar el archivo documental, fisico y digital de la Direccién Ejecutiva de Organizacién
Electoral.

13. Realizar la evaluacién del personal adscrito a la Direccidn Ejecutiva de Organizacién Electoral de acuerdo conla
normatividad en la materia.

14. Coadyuvar en la integracion de la informacién solicitada por las comisiones, la Consejera o el Consejero
Presidente, la Junta General y la Secretaria Ejecutiva.

15. Coadyuvar en la planeacién y el desarrollo de los programas y acciones internos, en la formulacién del
anteproyecto de presupuesto de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral, de acuerdo con el Cédigo
Electoral y demds normativa de la materia.

16. Realizar aquellas funciones que le encomiende su superior jerdrquico, con el fin de cumplir con los objetivos
del Instituto.
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17.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina:

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica y/o areas
afines.

Experiencia:

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines.

Conocimientos:

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo ene quipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . . L (. . .

bajo presidn, planeacidn estratégica, relaciones interpersonales.
Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Director(a) Ejecutivo(a) de Organizacidn Electoral

Supervisa a:

Coordinador(a) de Organizacién Electoral "C" (SPEN)
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Coordinador(a) de
SB280302/ SB310302,
Nombre del Puesto: Organizacién Electoral A, B,|Clave del Puesto: 302/ 58310302/
c SB330302
Nivel Jerarquico: 28, 31,33 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Mando
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Organizacidn Electoral
MISION

Coordinar y supervisar la produccidon de la documentacién y de los materiales electorales, de llevar a cabo el
cdmputo y la estadistica de los procesos electorales locales con base en la autorizacion previa del érgano superior
de direccion del OPLE, asi como de coordinar la planeacién y funcionamiento de los procedimientos que forman
parte de los procesos electorales con base en la normatividad vigente. (De conformidad con la Convocatoria)

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar la integracion, instalacién y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso,
Municipales electorales, para los procesos electorales locales y los de participacidon ciudadana, cuando
corresponda.

2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el Instituto Nacional Electoral respecto de
la organizacién del Proceso Electoral Local, asi como coordinar y supervisar la elaboracién de los informes en
materia de organizacidn electoral que al efecto haya que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacién con los
Organismos Publicos Locales.

3. Elaborar el disefio y coordinar la produccién de la documentacién y materiales electorales para las elecciones
locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacién ciudadana, con base en la legislacién local y en
los lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional Electoral, para someterlos a la validacidn de éste y a la
consideracién del Organo Superior para su aprobacién.

4. Supervisar la logistica y operatividad para el cémputo de los consejos distritales y municipales de los resultados
de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de participacién ciudadana, para garantizar la emision de los
resultados y declaracién de validez de las elecciones correspondientes.

5. Coordinar y supervisar la instalacién y operacién de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los
procedimientos para la recepcién, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacién y
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas los
funcionarios cuenten con los insumos necesarios para realizar sus actividades durante la Jornada Electoral.

6. Coadyuvar en la implementacién y ejecucién del Sistema de Informacién de la Jornada Electoral (SIJE) o
equivalente para dar cuenta de la informacién que se genere el dfa de la Jornada Electoral, sobre aspectos tales
como la instalacién e integracién de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos
y de observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, coordinar la logistica para la
recopilacién de informacidén requerida para conteos rapidos.

7. Coordinar y vigilar la recolecciéon de la documentacién y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la legislacién local.

8. Coordinar la logistica y operatividad para el cdmputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacion ciudadana, para garantizar la emisidn de los resultados y declaracién de validez
de las elecciones correspondientes.

9. Supervisar que se lleve a cabo la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados con
el fin de que puedan tener conocimiento y certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de
la Jornada Electoral.
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10. Coordinar y vigilar la destruccién de la documentacidn y materiales electorales utilizados y sobrantes de los
procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso, de participacién ciudadana, asi como el
confinamiento de liquido indeleble.

11. Coordinar la elaboracién de la estadistica de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su caso, de
los procedimientos de participacién ciudadana para su procesamiento, andlisis y difusién, asi como su remisién al
area correspondiente del Instituto Nacional Electoral, para su integracion a la estadistica nacional.

12.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura

Area o Disciplina:

Economia, Administracién, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica,
Educacién, Actuaria, Matematicas, Informdtica, o dreas afines (De acuerdo a
Convocatoria).

Experiencia:

3 afios en los ultimos 10 afos (De acuerdo a Convocatoria).

Conocimientos:

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a Ta rama electoral o
administrativa o cualquier otra rama del Derecho , elaboraciéon de informes en
Office, ambiente web.

Habilidades:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo
bajo presion, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes:

Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Subdirector(a) de Supervisién a la Organizacion Electoral en campo, Subdirector (a)
de Documentacién, Material Electoral y Estadistica

Supervisa a:

Jefe(a) de Unidad de Organizacién Electoral (SPEN), Técnico de Organizacion
Electoral (SPEN)
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Jefe(a) de Unidad de
SB160302/ SB 240402
Nombre del Puesto: Organizacidén Electoral A, B, |Clave del Puesto: 302/ 40402/
C SB270302
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Técnico Operativo
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Organizacidn Electoral
MISION

Coordinar y supervisar la produccidon de la documentacién y de los materiales electorales, de llevar a cabo el
cdmputo y la estadistica de los procesos electorales locales con base en la autorizacion previa del érgano superior
de direccion del OPLE, asi como de coordinar la planeacién y funcionamiento de los procedimientos que forman
parte de los procesos electorales con base en la normatividad vigente. (De conformidad con la Convocatoria)

FUNCIONES

1. Supervisar la integracién, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales
electorales, para los procesos electorales locales y los de participacidn ciudadana, cuando corresponda.

2. Verificar la ejecucién de los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacién con el INE, respecto de la
organizacidon del Proceso Electoral Local; asi como controlar la elaboracién de los informes en materia de
organizacion electoral que al efecto haya que rendir ante la UTVOPLE.

3. Proponer el disefio y supervisar la produccién de la documentacién y los materiales electorales para las
elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacién ciudadana, con base en la legislacién
local y en los lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la validacidn de éste y a la
consideracién del Organo Superior de Direccidn para su aprobacién.

4. Supervisar la logistica para el acompafiamiento en los recorridos y visitas de examinacion a los lugares donde se
instalaran las casillas electorales, con los érganos desconcentrados del INE, para garantizar el cumplimiento de la
legislacién.

5. Inspeccionar la instalacidn y operacién de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como los
procedimientos para la recepcién, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacién y
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas los
funcionarios cuenten con los insumos necesarios para realizar sus actividades durante la Jornada Electoral.

6. Proponer contenidos para el SIJE o equivalente para dar cuenta de la informacién que se genere el dia de la
Jornada Electoral, sobre aspectos tales como la instalacién e integracién de mesas directivas de casilla, presencia
de representantes de partidos politicos y de observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su
caso, supervisar la logistica para la recopilacién de informacién requerida para conteos rapidos.

7. Vigilar la recoleccién de la documentacién y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos Distritales y,
en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en la normativa aplicable.

8. Supervisar la logistica y operatividad para el cémputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
procedimientos de participacion ciudadana, para garantizar la emisién de los resultados y declaracién de validez
de las elecciones correspondientes.

9. Organizar la entrega de las listas nominales a los partidos politicos locales acreditados, con el fin de que puedan
tener conocimiento y certeza de las personas que podran ejercer su derecho al voto el dia de la Jornada Electoral.
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10. Vigilar la destruccion de la documentacidn y materiales electorales utilizados y sobrantes de los procesos
electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso, de participacion ciudadana, asi como el
confinamiento de liquido indeleble.

11. Participar en el andlisis de informacidn estadistica de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su
caso, de los procedimientos de participacién ciudadana para su procesamiento, andlisis y difusién; asi como su
remision al drea correspondiente del INE, para su integracidn a la estadistica nacional.

12.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura
Economia, Administracién, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica,
Area o Disciplina: Educacién, Actuaria, Matematicas, Informdtica, o dreas afines (De acuerdo a
Convocatoria).
Experiencia: 3 afos en los dltimos 6 afios (De acuerdo a Convocatoria).

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes en
Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . L. L. (o . .
bajo presion, planeacidn estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Coordinador(a) de Organizacidn Electoral (SPEN)

Supervisa a: No aplica
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O
DPLE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO

Jefe de  Oficina de

i6 i EB160220/ EB 24032

Nombre del Puesto: Documentacion y Materlal Clave del Puesto: 60220/ 40320/

Electoral y Estadistica A, B, EB270220

C
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico Operativo
Adscripcidn: Direccién Ejecutiva de Organizacidn Electoral

MISION

Supervisar la produccién de la documentacidn y de Tos materiales electorales, del funcionamiento de los érganos
desconcentrados, coadyuvar en la estadistica de los procesos electorales locales y demds procedimientos que
forman parte de los procesos electorales con base en la normatividad vigente.

FUNCIONES

1. Apoyar en la integracién de la informacidn solicitada por las comisiones, la Consejera o el Consejero Presidente,
la Junta General y la Secretaria Ejecutiva.

2. Supervisar la integracién, instalacién y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales
electorales, para los procesos electorales locales y los de participacidn ciudadana, cuando corresponda.

3. Supervisar la produccion de la documentacion y los materiales electorales para las elecciones locales y, en su
caso, los relativos a mecanismos de participacién ciudadana, con base en la legislacion local y en los lineamientos
que al efecto emita el INE, con la finalidad de someterlos a la validacién de éste y a la consideracién del Organo
Superior de Direccién para su aprobacidn.

4. Vigilar Ta destruccion de la documentacion y materiales electorales utilizados y sobrantes de los procesos
electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso, de participacion ciudadana, asi como el
confinamiento de liguido indeleble.

5. Participar en el andlisis de informacién estadistica de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su
caso, de los procedimientos de participacidn ciudadana para su procesamiento, andlisis y difusion.

6. Realizar la evaluacidn del personal adscrito a la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral de acuerdo con la
normatividad en la materia.

7. Apoyar en la formulacién los anteproyectos de manuales de organizacion, procedimientos y servicios de la
Direccidon Ejecutiva de Organizacién Electoral, de conformidad con los criterios establecidos.

8. Apoyar en el desarrollo de los programas y acciones internos, en la formulacién del anteproyecto de
presupuesto de la Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, de acuerdo con el Cédigo Electoral y demads
normativa de la materia.

9. Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Carrera técnica, pasantia o licenciatura.

Economia, Administracién, Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica,

Area o Disciplina: L , . . . )
P Educacion, Actuaria, Matematicas, Informatica o areas afines.

1 afio en temas vinculados a la actividad electoral, estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: o s L s . )
P politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines.

Disefio, Mejora y Produccién de Documentacion Electoral; Seguimiento de Planes,

C imientos: s . ‘s (o
onocimientos Programas y Proyectos; Aplicacién de Metodologia Estadistica y / o Demografica.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn orientado a resultados, relaciones

Habilidades: . . s
interpersonales, capacidad de andlisis.

Actitudes: Disposicidn, proactividad, asertividad, discrecidn.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Coordinador(a) de Organizacion Electoral "C" (SPEN)
Supervisa a: Técnico(a) administrativo B.
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OPLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
tari 3rea A, B EB EB
N Secretaria(o) de area A, B, Clave del Puesto: 040100/ EB080200/
C EB100200

Nivel Jerarquico: 4, 8,10 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral

MISION

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

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las dreas responsables para su tramite y atencion.

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

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

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

6. Apoyar en la elaboracidn, trdmite y comprobacidn de viaticos del personal del drea

5. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

7. Organizar el archivo del drea, tanto en documentacién impresa como electrdnica.

8. Catalogar, clasificar y archivar la documentacién que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

10. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o andlogos.

Area o Disciplina:

Secretariado, trabajo social, Econdmico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

Experiencia:

1 afio en administracion publica o iniciativa privada, areas administrativas, archivo y

correspondencia.

Conocimientos:

Archivonomia y documentacion, ortografia y redaccién.

Habilidades:

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, relaciones interpersonales.

Actitudes:

Disposicidn, discrecién, empatia, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Director(a) Ejecutivo(a) de Organizacién Electoral.

Supervisa a:

No aplica.

71



O
OBLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico(a) de Organizacion Clave del Puesto: SB030202/ SB080302/
Electoral A, B, C SB090202

Nivel Jerarquico: 3,8,9 Clasificacion: SPEN

Caracter: Miembro SPEN Tipo: Técnico Operativo

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

MISION

Coordinar y supervisar las funciones de organizacion de los comicios locales (concurrentes y extraordinarios) y, en
su caso, los mecanismos de participacion ciudadana local, con base en la normatividad vigente para la celebracién
periddica de las elecciones, garantizando a los ciudadanos de la entidad federativa el ejercicio de los derechos
politico electorales.

FUNCIONES

1. Verificar la integracién, instalacién y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales
electorales, para los procesos electorales locales y los de participacién ciudadana, cuando corresponda.

2. Dar seguimiento a los acuerdos y disposiciones relativas a la coordinacion con el Instituto Nacional Electoral
respecto de la organizacién del Proceso Electoral Local, asi como apoyar en la elaboracién de los informes que al
efecto haya que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales.

3. Apoyar en la elaboracién del disefio y dar seguimiento a la produccién de la documentacién y materiales
electorales para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacién ciudadana, con
base en la legislacién local y en los lineamientos que al efecto emita el Instituto.

4. Dar seguimiento a los mecanismos de participacién ciudadana en el ambito local y apoyar en la instrumentacién
de cursos de capacitacidn, con el fin de posibilitar el ejercicio de los derechos politicos y electorales.

5. Integrar la informacién de los representantes de los partidos politicos ante mesas directivas de casilla y
generales, para su incorporacién a los sistemas informdticos del Instituto Nacional Electoral.

6. Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacién a los lugares donde se instalaran las casillas
electorales, con los érganos desconcentrados del Instituto Nacional Electoral.

7. Dar seguimiento a la instalaciéon y operacidn de las bodegas y de los espacios de custodia, asi como a los
procedimientos para la recepcién, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y distribucién de la documentacién y
materiales electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla.

8. Coadyuvar y supervisar la ejecucion del Sistema de Informacién de la Jornada Electoral (SIJE) o equivalente,
para dar cuenta de la informacién que se genere el dia de la Jornada Electoral sobre aspectos tales como la
instalacion e integracién de mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de
observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, operar la logistica para la recopilacién
de informacién requerida en conteos rapidos.

9. Dar seguimiento a la recoleccidn de la documentacién y expedientes de la casilla para su entrega a los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en las legislaciones locales.

10. Dar seguimiento al cémputo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los procedimientos de
participacién ciudadana en el ambito local, para garantizar la emision de los resultados y declaracién de validez de
las elecciones correspondientes.

11. Dar seguimiento a la destruccién de la documentacidn y materiales electorales utilizados y sobrantes de los
procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso de participaciéon ciudadana, asi como el
confinamiento de liquido indeleble.
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12. Dar seguimiento a la elaboracidn de la estadistica de las elecciones locales ordinarias, extraordinarias y, en su
caso, de los procedimientos de participacién ciudadana para su procesamiento, andlisis y difusién, asi como su
remision al drea correspondiente del Instituto Nacional Electoral, para su integracion a la estadistica nacional.

13. Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Educacién de nivel Medio Superior. (De acuerdo a Convocatoria)

Area o Disciplina:

Preferentemente econémico-administrativas. (De acuerdo a Convocatoria).

Experiencia:

1afo en los dltimos 10 afios. (De acuerdo a Convocatoria).

Aplicaciéon de Metodologia Estadistica y/o Demogréfica; Procesamiento Informatico;

Sopca S Disefio, Mejora y Produccién de Material Electoral.

Habilidades: ;I:fet?‘?)j;)rsce):alee;q’lii;););dgr:;z]:a:;);;)is.presién orientado a resultados, relaciones
Actitudes: Disposicion, proactividad, asertividad, discrecion.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Coordinador(a) de Organizacién Electoral (SPEN)

Supervisa a:

No aplica
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tecn'lc.o(a) . Clave del Puesto: EB020200/EB030200/
administrativo(a) A, B, C EB040200

Nivel Jerarquico: 2,3,4 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Técnico Operativo

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

MISION

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas y administrativas del drea.

FUNCIONES

1. Apoyar en la supervisién de la produccién de la documentacidn y los materiales electorales para las elecciones
locales.

2. Recibir y organizar en medios electrénicos los archivos generados por los Consejos Distritales y Municipales.

3. Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios para el desarrollo de las funciones del drea.

4. Apoyar en la supervisiéon de la destruccién de la documentacién y materiales electorales utilizados y sobrantes
de los procesos electorales locales.

5. Participar en la elaboracidn de la estadistica de las elecciones locales.

6. Coadyuvar en el seguimiento del calendario de sesiones de la Comisidn responsabilidad del area

7. Elaborar guiones, convocatorias y demds documentos necesarios para la realizacidn de las reuniones de la
Comisién responsabilidad del drea

8. Apoyar en la preparaciéon de los documentos requeridos para las reuniones de la Comisién responsabilidad del
drea

9. Resguardar la informacidn que se emita en las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisidn
responsabilidad del drea.

10. Elaborar las actas o minutas de las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisién responsabilidad del
area.

11. Remitir los documentos que se acuerde, para mantener actualizado el portal Web del organismo, de acuerdo a
las obligaciones y/o atribuciones del drea.

12. Elaborar los informes, mensuales, anual y de gestidn, de la Comisién responsabilidad del area.

13. Tramitar las solicitudes de vidticos del personal del drea

14. Apoyar en la notificacién de la correspondencia que envia el rea.

15. Apoyar en tareas tales como, fotocopiado, engargolado y empaquetado.

16. Actualizar y capturar los formatos de uso frecuente.

17. Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Educacién media superior.

Area o Disciplina: Computacién, informdtica, administracién y/o drea afin.

1 afio en organizacién o geografia o estadistica o administracién publica o iniciativa

Experiencia: - . . .
P privada, dreas administrativas.

Conocimientos: Office, ambiente web, equipo de oficina.

Habilidades: Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn.

Actitudes: Compromiso, disposicidn, actitud de servicio, discrecion, adaptabilidad.

CADENA DE MANDO
Subdirector(a) de Supervision a la Organizacion Electoral en campo, Subdirector (a)

Reporta a: de Documentacién, Material Electoral y Estadistica, Jefe(a) de Oficina de
Documentacién y Material Electoral.

Supervisa a: No aplica
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DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION ELECTORAL
Y EDUCACION CIVICA

75



>
VE'EchE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Director(a) Ejecutivo(a) de
Nombre del Puesto: Capacitaciéon  Electoral y|Clave del Puesto: EA500103
Educacidn Civica

Nivel Jerarquico: 50 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacidn Civica

MISION

Supervisar la elaboracidn, coordinacion y vigilancia de los programas y campafias de educacidn civica, cultura
democratica y participacidn ciudadana, para contribuir a la construccién de ciudadania y al desarrollo de la cultura
politica democratica en la entidad.

FUNCIONES

1. Proponer el Programa Estatal de Educacidn Civica.

2. Establecer los procesos de difusién de los derechos y obligaciones politico-electorales.

3. Instruir las politicas y criterios técnicos a que se sujetaran los programas de educacién civica y participacién
ciudadana.

4. Coordinar los proyectos de investigacién en materia de educacidn civica.

5. Revisar las acciones de fomento de la promocidn de la cultura democratica a nivel estatal.

6. Instruir la elaboracién del material didactico para la difusién de la cultura democratica.

7. Coordinar la actualizacién del directorio de escuelas e instituciones educativas, de organizaciones de la
sociedad civil que se encuentren instaladas en el estado.

8. Gestionar cursos en materia de educacidn civica y participacion ciudadana.

9. Gestionar la actualizacién del directorio de instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil,
para fomentar la colaboracién institucional y la promocién de la cultura democrética.

10. Promover la suscripcién de convenios de colaboracién con instituciones publicas, privadas y organizaciones de
la sociedad civil, para la promocidn de la educacién civica y la cultura democratica.

11. Conducir la realizacién de estudios comparativos, en coordinacién con otros organismos electorales, para el
mejoramiento, adecuacién y actualizacién del programa de educacidn civica del Organismo.

12. Instruir los procedimientos administrativos para la impresién de documentos y materiales electorales, previa
validacion del Instituto Nacional Electoral.

13. Instruir la preparacién de material didactico e instructivos electorales.

14. Implementar programas de capacitacién en los procesos electorales y mecanismos de participacion ciudadana
competencia de este Organismo.

15. Colaborar con las Juntas Distritales Ejecutivas del Instituto Nacional Electoral en materia de capacitacidén e
integracién de las mesas directivas de casilla.

16. Colaborar con el Instituto Nacional Electoral en la operacién de la asistencia electoral.

17. Proponer los acuerdos relativos a las atribuciones de capacitacion electoral, que estén supeditadas a los
lineamientos, acuerdos o disposiciones del Instituto Nacional Electoral.

18. Gestionar la elaboracién de la convocatoria para que la ciudadania participe en la observacién de los Procesos
Electorales.

19. Instruir la recepcién de solicitudes de acreditacidn, la capacitacién y la remisidn de los expedientes de la
ciudadania que participe en la observacién de los procesos electorales y mecanismos de participacién ciudadana.

20. Dirigir la elaboracién de un programa para la promocidn del voto en los procesos electorales y mecanismos de
participacién ciudadana.

21. Acordar con la Presidencia del Consejo General y la Secretaria Ejecutiva, los asuntos de su competencia.
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22. Participar como Secretaria Técnica de las comisiones permanentes, temporales o especiales en el dmbito de su
competencia.

23. Participar en las actividades de los érganos colegiados del OPLE Veracruz.

24. Coadyuvar con la Unidad Técnica de Transparencia, en la elaboracién de los instrumentos de clasificacién
archivistica.

25. Instruir los procedimientos para facilitar la informacién publica a la ciudadania, de conformidad lo establecido
en la normatividad de la materia.

26. Presentar periédicamente un informe de actividades, avances y resultados programaticos del Programa
Operativo Anual del OPLE Veracruz.

27. Instruir la elaboracién de informes para su presentacién a la Junta General Ejecutiva.

28. Formular anteproyectos de los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios.

29. Participar en la evaluacién del personal de la rama administrativa.

30. Coadyuvar en la elaboracién de los Anteproyectos de Presupuesto, Programa Operativo Anual, asi como las
cédulas descriptivas de indicadores.

31. Coadyuvar en el disefio de campafias de comunicacidn social del Organismo Publico Local Electoral del Estado
de Veracruz.

32. Dar seguimiento a las actividades derivadas del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE por
cuando a miembros adscritos a esta Direccién Ejecutiva.

33. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacién y actualizacidon de los sistemas informaticos que esta
Direccién Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

34.Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica y/o areas

afines.

3 afos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econémicos, sociales,

Experiencia: - S . Sl . )
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho y/o de administracién
publica, elaboracién de informes en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . L. L. (o . .
bajo presidn, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia
CADENA DE MANDO
Reporta a: Consejero(a) Presidente(a), Secretario(a) Ejecutivo(a).
Subdirector(a),Unidades de Participacion Ciudadana y Educacién Civica, Secretaria de

Supervisa a:

area.
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O
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO
Subdirector(a de

Nombre del Puesto: Particip.a’cié; ?Ciudadana y|Clave del Puesto: Eﬁzfgfgsl EA390305/
Educacidn Civica A, B, C

Nivel Jerarquico: 38, 39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

MISION

Supervisar el cumplimiento de los programas y proyectos de educacidn civica y cultura democratica, favoreciendo
el ejercicio de los derechos y obligaciones politico electorales.

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracién del Programa Estatal de Educacidn Civica.

2. Supervisar los procesos de difusién de los derechos y obligaciones politico-electorales.

3. Coordinar politicas y criterios técnicos a que se sujetaran los programas de educacion civica y participacién
ciudadana.

4. Supervisar los proyectos de investigacidon en materia de educacion civica.

5. Supervisar las acciones de fomento de la promocién de la cultura democrética a nivel estatal.

6. Coordinar la elaboracién del material didactico para la difusién de la cultura democrética.

7. Supervisar la actualizacién del directorio de escuelas e instituciones educativas, de organizaciones de la
sociedad civil que se encuentren instaladas en el estado.

8. Gestionar la imparticidn de cursos en materia de educacidn civica y participacién ciudadana.

9. Gestionar la promocién de convenios de colaboracién con instituciones publicas, privadas y organizaciones de
la sociedad civil, para la promocidn de la educacidn civica y la cultura democrética.

10. Supervisar la realizacion de estudios comparativos, en coordinacién con otros organismos electorales, para el
mejoramiento, adecuacién y actualizacidn de sus programas de educacién civica.

11. Supervisar la impresién de los documentos y materiales electorales, en términos de los lineamientos que emita
el Instituto Nacional Electoral.

12. Supervisar la preparacion de material didactico e instructivos electorales.

13. Coordinar los programas de capacitacion en los procesos electorales y mecanismos de participacion ciudadana
competencia de este Organismo.

14. Supervisar la colaboracién con las Juntas Distritales Ejecutivas del Instituto Nacional Electoral en materia de
capacitacién e integracion de las mesas directivas de casilla.

15. Dar seguimiento a la colaboracién con el Instituto Nacional Electoral en la operacién de la asistencia electoral.

16. Supervisar la elaboracion de acuerdos relativos a las atribuciones de capacitacidn electoral, que estén
supeditadas a los lineamientos, acuerdos o disposiciones del Instituto Nacional Electoral.

17. Supervisar la elaboracién de la convocatoria para que la ciudadania participe en la observacién de los Procesos
Electorales.

18. Dar seguimiento a la recepcién de solicitudes de acreditacion, la capacitacién y la remisién de los expedientes
de la ciudadania que participe en la observacidn de los procesos electorales y mecanismos de participacion
ciudadana.

19. Supervisar la elaboracidn de un programa para la promocién del voto en los procesos electorales y
mecanismos de participacidn ciudadana.

20. Supervisar la participacion en las actividades de los érganos colegiados del OPLE Veracruz.
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21. Supervisar la elaboracién de los instrumentos de clasificacién archivistica.

22. Coordinar los procedimientos para facilitar la informacién publica a la ciudadania, de conformidad con lo
establecido en la normatividad de la materia.

23. Supervisar la elaboracién de informes de actividades, avances y resultados programdticos del Programa
Operativo Anual del OPLE Veracruz.

24. Coordinar elaboracién de informes para su presentacién a la Junta General Ejecutiva.

25. Supervisar la elaboracidn de anteproyectos de los manuales de organizacidn, de procedimientos y de servicios
de esta Direccidn ejecutiva.

26. Coordinar la elaboracion de los Anteproyectos de Presupuesto, Programa Operativo Anual, asi como las
cédulas descriptivas de indicadores.

27. Supervisar el disefio de campafias de comunicacidn social del Organismo.

28.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado
Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ciencias Sociales, Administracion,
Area o Disciplina: Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Informatica y/o areas
afines.

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - S . o . .
p politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho y/o de administracién
publica, elaboracién de informes en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: bajo presidn, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.
Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Director(a) Ejecutivo(a) de Capacitacién Electoral y Educacién Civica.
Supervisa a: Coordinadores(as) de Educacién Civica y Participacién Ciudadana.
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O
OBLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
i B B
Nombre del Puesto: Coordn:n;f\dor’(z.a) de Clave del Puesto: 58280303/ SB310303/
Educacidn Civica A, B, C SB330303
Nivel Jerarquico: 28, 31,33 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Mando
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
MISION

Supervisar la elaboracidn, coordinacidn y vigilancia de los programas y campafias de educacidn civica con base en
la autorizacién previa del Organo Superior de Direccién, para contribuir a la construccién de ciudadania y al
desarrollo de la cultura politica

FUNCIONES

1. Proponer un programa de trabajo en materia de educacién civica.

2. Coordinar la instrumentacién del Programa Estatal de Educacién Civica para fortalecer la construccién
ciudadana con distintos grupos de la poblacién en la entidad.

3. Implementar las politicas y criterios técnicos a que se sujetardn los programas de educacién civica y
participacién ciudadana.

4. Participar en los proyectos de investigacidn en materia de educacion civica.

5. Coordinar cursos en materia de educacidn civica y participacion ciudadana.

6. Coordinar la realizacidn de estudios comparativos, en coordinacién con otros organismos electorales, para el
mejoramiento, adecuacién y actualizacidn del programa de educacién civica del Organismo.

7. Proponer la colaboracién para la adaptacién e implementacién de contenidos, modelos y metodologias de
Educacidn Civica y formacién ciudadana disefiados por el Instituto Nacional Electoral.

8. Coordinar investigaciones en materia de Educacién Civica en su ambito de influencia para identificar aspectos a
incluir en el Programa Estatal de Educacién Civica que atienda necesidades y caracteristicas de la poblacién.

9. Coordinar la vinculacién en materia de Educacion Civica con las instituciones en la entidad, para el disefio e
implementacidn de acciones a realizar de forma conjunta para fomentar la cultura politico democrética.

10. Colaborar en el desarrollo de las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios
suscritos en materia de Educacion Civica con el Instituto Nacional Electoral en el marco de la politica nacional que
se defina en la materia, para aportar al desarrollo de la cultura politica democratica y la construcciéon de
ciudadania.

11. Participar en la gestién para la suscripcién de convenios en materia de Educacién Civica con instituciones y
autoridades en la entidad, orientados a la promocidn de la cultura politica democratica y la construccién de
ciudadania.

12. Verificar la elaboracién de un programa para la promocién del voto en los procesos electorales y mecanismos
de participacién ciudadana.

13. Coordinar la participacidn en las actividades de los érganos colegiados del OPLE, Veracruz.

14. Planear la elaboracién de informes de actividades, avances y resultados programaticos del Programa
Operativo Anual del OPLE Veracruz.

15. Coordinar la elaboracién de anteproyectos de los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios
de esta Direccidn Ejecutiva.

16. Supervisar los informes que requieran los érganos centrales del OPLE sobre el desarrollo y resultados del
trabajo que se realiza en materia de Educacidn Civica en la entidad para rendir cuentas.

17.Y todas las demds que se le instruya.
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PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura.

Area o Disciplina:

Educacidn, Pedagogia, Educacion, Sociologia, Comunicacidn, Trabajo Social, o areas
afines. (De acuerdo a Convocatoria).

Experiencia:

3 afios en los dltimos 10 afos. (De acuerdo a convocatoria).

Conocimientos: Planeacidn, Seguimiento y Evaluacidn de Planes, Programas y Proyectos.
Desarrollo de Talento, Negociacion Direccién de Soluciones, Planeacion
Habilidades: s » €8 ’ ’ y
Organizacion.
Actitudes: Innovacidn, Iniciativa Personal, Visién Institucional y Manejo de la Adversidad.
CADENA DE MANDO

Reporta a:

Subdirector(a) de Participacién Ciudadana y Educacién Civica.

Supervisa a:

Jefe(a) de Unidad de Educacion Civica y Técnico(a) de Educacion Civica.
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O
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Coordinador(a) de
Nombre del Puesto: Participacion Ciudadana A,|Clave del Puesto: 58280304/ 5B 310304/
SB330304
B,C
Nivel Jerarquico: 28, 31,33 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Mando
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
MISION

Proponer estrategias que permitan la instrumentacidon de ejercicios y acciones como la consulta popular,
orientados a la participacion ciudadana con distintos grupos de poblacién de la entidad, acordes con los
contenidos y metodologias disefiadas en colaboracién con el Instituto Nacional Electoral y su estructura
desconcentrada, asi como con otros actores sociales, para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento
de obligaciones politico electorales. (De acuerdo a Convocatoria)

FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracidn, ejecucién de estrategias, programas o acciones de participacién ciudadana destinados
ala poblacidén para promover el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

2. Coordinar la capacitacién de educacién y asesoria que dentro del ambito de su competencia que se deba
realizar para promover la participacion ciudadana y el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de obligaciones
politico electorales.

3. Coordinar el disefio y elaboracién de las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al
desarrollo y ejecucidon de mecanismos de participacion ciudadana en la entidad.

4. Planear y dirigir la promocidn, preservacién y difusidn de la cultura de participacién ciudadana de acuerdo con
los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propdsito de que la poblacién intervenga en los
asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa.

5. Plantear los contenidos y materiales que, en su ambito de influencia, contribuyan a la ejecucién de los
mecanismos de participacién ciudadana para fomentar el desarrollo de la cultura politica democrdtica en la
entidad.

6. Participar en la gestién de vinculos institucionales con el sector educativo, autoridades gubernamentales y
organizaciones civiles para promocion de los intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la
participacién ciudadana.

7. Evaluar el marco normativo de la participacién ciudadana en el ambito local, reconociendo 3areas de
oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten la intervencién de la ciudadania en los asuntos publicos.

8. Coordinar la implementacién de proyectos de investigacion de los materiales diddcticos, documentacién,
estrategias y procedimientos de capacitacién utilizados en los mecanismos de participacién ciudadana, con el fin
de retroalimentar dichos procesos.

9. Consolidar los mecanismos para comunicar y apoyar las campafas institucionales de promocién del voto libre y
secreto para invitar a la poblacidn a la participacidon en las elecciones de la entidad federativa.

10. Coordinar la elaboracién de los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir a la
capacitacion electoral, bajo los criterios o lineamientos que, para tal efecto, emita el Instituto Nacional Electoral.

11. Realizar tareas de verificacion, respecto a la aplicacidon de estrategias y programas que defina el Instituto
Nacional Electoral para la integracién de mesas directivas de casilla y capacitacion electoral que implemente la
DECEYEC en los procesos electorales local, concurrente y extraordinaria.

12. Coordinar la integracién, instalacién y funcionamiento de las mesas directivas de casilla para los mecanismos
de participacién ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacién local aplicable.
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13. Coordinar la actualizacién del directorio de instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad
civil, para fomentar la colaboracién institucional y la promocidn de la cultura democratica.

14. Coordinar la implementacién del programa para la promocion del voto en los procesos electorales y
mecanismos de participacién ciudadana.

15. Coordinar la implementar programas de capacitacién en los procesos electorales y mecanismos de
participacion ciudadana competencia de este Organismo.

16. Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura

Area o Disciplina:

Educacién, Pedagogia, Educacién, Sociologia, Comunicacién, Trabajo Social, o dreas
afines. (De acuerdo a Convocatoria)

Experiencia: 3 afos en los ultimos 10 afios. (De acuerdo a convocatoria)

Conocimientos: Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos.

Habilidades: Desarr.ollo. , de Talento, Negociacion , Direccion de Soluciones, Planeacion y
Organizacion.

Actitudes: Innovacidn, Iniciativa Personal, Visidn Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Subdirector(a) Participacién Ciudadana y Educacién Civica.

Supervisa a:

Jefe(a) de Unidad de Participacion Ciudadana y Técnico(a) de Participacion
Ciudadana.
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O
OBLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe(a)” de, . Unidad — de Clave del Puesto: SB160303/ 5B240403/
Educacidn Civica A, B, C SB270303

Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: SPEN

Caracter:

Miembro SPEN

Tipo:

Técnico operativo

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

MISION

Supervisar la elaboracidn, coordinacién y vigilancia de los programas y campafias de educacién civica para
contribuir a la construccidn de ciudadania y al desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.

FUNCIONES

1. Proponer contenidos al programa de trabajo en materia de educacidn civica.

2. Disefiar e instrumentar el Programa Estatal de Educacién Civica con la finalidad de fortalecer la construccién
ciudadana con distintos grupos de la poblacién en la entidad.

3. Verificar las politicas y criterios técnicos a que se sujetardn los programas de educacidn civica y participacién
ciudadana.

4. Planear los proyectos de investigacion en materia de educacién civica.

5. Disefiar cursos en materia de educacidn civica y participacién ciudadana.

6. Realizar estudios comparativos, en coordinacion con otros organismos electorales, para el mejoramiento,
adecuacién y actualizacion del programa de educacidn civica del Organismo.

7. Supervisar la adaptacién e implementacién de contenidos, modelos y metodologias de educacion civica y
formacién ciudadana, disefiados por el INE para contribuir a la construccién de ciudadania en el marco de la
politica nacional que se defina en la materia.

8. Determinar mecanismos de vinculacién con las instituciones u organizaciones en la entidad, en materia de
educacidn civica a partir del disefio e implementacidon de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico
democratica.

9. Determinar mecanismos de vinculacién con las instituciones u organizaciones en la entidad, en materia de
educacidn civica a partir del disefio e implementacidn de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico
democratica.

10. Supervisar el desarrollo de las acciones establecidas en los convenios suscritos en materia de educacion civica
con el INE, en el marco de la politica nacional que se defina, para aportar al desarrollo de la cultura politica
democratica y la construccion de ciudadania.

11. Definir el contenido de los convenios en materia de educacién civica con instituciones y autoridades en la
entidad, orientados a la promocidn de la cultura politica democratica y la construccién de ciudadania.

12. Proponer el contenido de un programa para la promocidn del voto en los procesos electorales y mecanismos
de participacion ciudadana.

13. Colaborar en las actividades de los érganos colegiados del OPLE Veracruz.

14. Coordinar la elaboracién de informes de actividades, avances y resultados programaticos del Programa
Operativo Anual del OPLE Veracruz.

15. Planear la elaboracién de anteproyectos de los manuales de organizacidn, de procedimientos y de servicios de
esta Direccion Ejecutiva.

16. Analizar y seleccionar el contenido de los informes que requieran los érganos centrales del OPLE sobre el
desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacién civica en la entidad para rendir cuentas.

17.Y todas las demds que se le instruya.
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PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura.

Area o Disciplina:

Educacién, Pedagogia, Psicologia Educativa, Psicologia Social, Sociologia,
Antropologia Social, Comunicacién, Trabajo Social o dreas afines.

Experiencia:

3 afios en los dltimos 6 afios. (De acuerdo a convocatoria)

Conocimientos:

Disefio, Mejora y Produccién de Documentacidn Electoral; Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos; Aplicacion de Metodologia Estadistica y / o Demografica.

Habilidades:

Desarrollo de Talento, Negociacién , Direccion de Soluciones, Planeacién vy
Organizacion.

Actitudes:

Innovacidn, Iniciativa Personal, Visidn Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Coordinador(a) de Educacién Civica.

Supervisa a:

No aplica.
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O
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Jefe(a) de Unidad de
SB160304/ SB 24040
Nombre del Puesto: Participacion Ciudadana A,|Clave del Puesto: 304/ 40404/
B.C SB270304
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
MISION

Programar las estrategias que permitan la instrumentacion de ejercicios y acciones como la consulta popular,
orientados a la participacion ciudadana, acordes con los contenidos y metodologias disefiadas en colaboracidén
con el INE y su estructura desconcentrada, asi como con otros actores sociales, para promover el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

FUNCIONES

1. Formular la elaboracién y ejecucién de estrategias, programas o acciones de participacién ciudadana destinados
ala poblacidn para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

2. Programar la capacitacion, educacién y asesoria que dentro del dmbito de su competencia deba realizar para
promover la participacién ciudadana y el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico
electorales.

3. Planificar el disefio y elaboracién de las convocatorias, estudios, procedimientos y estrategias relativas al
desarrollo y ejecuciéon de mecanismos de participacidn ciudadana en la entidad.

4. Proponer los mecanismos de promocidn, preservacién y difusidn de la cultura de participacién ciudadana de
acuerdo con los principios rectores contenidos en la ley electoral local con el propdsito de que la poblacién
intervenga en los asuntos publicos de su comunidad y entidad federativa.

5. Formular el disefio de los contenidos y materiales que en su dmbito de competencia contribuyan a la ejecucién
de los mecanismos de participacion ciudadana para el desarrollo de la cultura politica democratica en la entidad.

6. Proponer vinculos con instituciones publicas, privadas y con organizaciones civiles para la promocién de los
intereses comunitarios y desarrollo de los principios de la participacién ciudadana.

7. Planear mejoras al marco normativo de la participacién ciudadana en el dmbito local, reconociendo dreas de
oportunidad para el disefio de propuestas que fomenten la intervencién de la ciudadania en los asuntos publicos.

8. Proponer la implementacidon de proyectos de investigacion de los materiales didacticos, documentacidn,
estrategias y procedimientos de capacitacién utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin
retroalimentar dichos procesos.

9. Proponer el disefio de los instructivos y el material didactico electoral con el fin de contribuir a la capacitacién
electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el INE.

10. Programar tareas de verificacién, respecto a la aplicacién de estrategias y programas que defina el INE para la
integracién de mesas directivas de casilla y capacitacién electoral que implemente la DECEYEC en los procesos
electorales local, concurrente y extraordinaria.

11. Formular la integracidn, instalacién y funcionamiento de las mesas receptoras de voto para los mecanismos de
participacién ciudadana, en términos de lo que disponga la legislacion local aplicable.

12. Proponer la actualizacién del directorio de instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil,
para fomentar la colaboracién institucional y la promocién de la cultura democratica.
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13. Proponer la implementacién del programa para la promocién del voto en los procesos electorales y
mecanismos de participacion ciudadana.

14. Proponer la implementar programas de capacitacion en los procesos electorales y mecanismos de
participacién ciudadana competencia de este Organismo.

15. Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura.

Area o Disciplina:

Educacidn, Pedagogia, Psicologia Educativa, Psicologia Social, Sociologia,
antropologia Social, Comunicacién, Trabajo Social o areas afines. (De acuerdo a
Convocatoria).

Experiencia:

3 afios en los ultimos 6 afios. (De acuerdo a convocatoria).

Conocimientos:

Disefio, Mejora y Produccion de Documentacidn Electoral; Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos; Aplicacién de Metodologia Estadistica y / o Demografica.

Desarrollo de Talento, Negociacién , Direccion de Soluciones, Planeacién vy

Habilicaces: Organizacion.

Actitudes: Innovacion, Iniciativa Personal, Vision Institucional y Manejo de la Adversidad.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Coordinador(a) de Participacién Ciudadana.

Supervisa a:

No aplica.
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o
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretaria(o) de drea A, B, Clave del Puesto: EBo40100/ EB080200/
C EB100200

Nivel Jerarquico: 4,8,10 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

MISION

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

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las dreas responsables para su tramite y atencion.

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

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el directorio correspondiente.

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

6. Apoyar en la elaboracién, trdmite y comprobacidn de viaticos del personal del drea

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

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

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

10. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o andlogos.

Area o Disciplina: Secretariado, trabajo social, Econdmico, Administrativas, Sociales y Humanidades.
Experiencia: 1afio en el sector publico o la iniciativa privada.

Conocimientos: Archivonomia y documentacidn, ortografia y redaccién.

Habilidades: Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, relaciones interpersonales.

Actitudes: Disposicidn, discrecidn, empatia, actitud de servicio.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Director (a) Ejecutivo (a) de Capacitacion Electoral y Educacién Civica

Supervisa a: No aplica.




OPLE

Veracruz

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: T«Iec.nlco(a) de Educacion Clave del Puesto: 58030303/ SBo80303/
CivicaA, B, C SB090203
Nivel Jerarquico: 3,89 Clasificacion: SPEN

Caracter:

Miembro SPEN

Tipo:

Técnico operativo

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacidn Civica

MISION

Supervisar la elaboracidén, coordinacidn y vigilancia de los programas y campafias de educacidn civica, para
contribuir a la construccién de ciudadania y al desarrollo de la cultura politica democrética en la entidad
federativa.

FUNCIONES

1. Ejecutar las acciones contempladas en el programa de trabajo en materia de educacidn civica.

2. Ejecutar el Programa Estatal de Educacién Civica con la finalidad de fortalecer la construccién ciudadana con
distintos grupos de la poblacién en la entidad.

3. Operar las politicas y criterios técnicos a que se sujetardn los programas de educacidn civica.

4. Realizar los proyectos de investigacion en materia de educacién civica.

5. Colaborar en el disefio de cursos en materia de educacidn civica.

6. Colaborar en la realizacion de estudios comparativos, en coordinacién con otros organismos electorales, para
el mejoramiento, adecuacidn y actualizacidn del programa de educacidn civica del Organismo.

7. Operar los modelos y metodologias de educacién civica y formacién ciudadana disefiados por el Instituto
Nacional Electoral y del Organismo Publico Local Electoral derivados de la colaboracién para contribuir a la
construccién de ciudadania en el marco de la politica nacional que se defina en la materia.

8. Recabar la informacién que aporte a la investigacion en materia de educacién civica que se realice para
identificar necesidades y caracteristicas de la poblacién en la materia.

9. Ejecutar los mecanismos de vinculacién con las instituciones u organizaciones en la entidad, en materia de
educacién civica a partir del disefio e implementacién de acciones conjuntas para fomentar la cultura politico
democrdtica.

10. Colaborar en la implementacién de contenidos, modelos y metodologias de educacién civica y formacidén
ciudadana, disefiados por el INE para contribuir a la construccidn de ciudadania en el marco de la politica nacional
que se defina en la materia.

11. Colaborar en los convenios en materia de educacidn civica con instituciones y autoridades en la entidad,
orientados a la promocidn de la cultura democratica y la construccién de ciudadania.

12. Ejecutar un programa para la promocidn del voto en los procesos electorales y mecanismos de participacién
ciudadana.

13. Colaborar en las actividades de los érganos colegiados del OPLE Veracruz.

14. Elaborar informes de actividades, avances y resultados programaticos del Programa Operativo Anual del OPLE
Veracruz.

15. Realizar anteproyectos de los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios de esta Direccién
Ejecutiva.

16. Integrar datos a incluir en los informes que requieran los érganos centrales del OPLE para rendir cuentas sobre
el desarrollo y resultados del trabajo que se realiza en materia de educacién civica en la entidad.

17. Y todas las demas que se le instruya.
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PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Estudios de nivel Medio Superior. (De acuerdo a Convocatoria)

Area o Disciplina:

Preferentemente Econémico-Administrativas. (De acuerdo a Convocatoria)

Experiencia:

1afo en los dltimos 10. (De acuerdo a Convocatoria)

Seguimiento y Evaluaciéon de Planes, Programas y Proyectos; Imparticion de

Conocimientos: oy
Capacitacion.
Desarrollo de Talento, Negociacion Direccion de Soluciones, Planeacidon
Habilidades: o » N8 ’ ’ y
Organizacion.
Actitudes: Innovacion, Iniciativa Personal, Vision Institucional y Manejo de la Adversidad.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Coordinador(a) de Educacion Civica.

Supervisa a:

No aplica.

90



O
OBLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puestor T.ecmco(a) de Participacién Clave del Puestor SB030304/ SB080304/
Ciudadana A, B, C SB090204

Nivel Jerarquico: 3,8,9 Clasificacion: SPEN

Caracter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

MISION

Ejecutar las estrategias que permitan la instrumentacién de ejercicios y acciones orientados a la participacién
ciudadana con distintos grupos de poblacién de la entidad, acordes con los contenidos y metodologias disefiadas
en colaboracién con el Instituto Nacional Electoral y su estructura desconcentrada, asi como con otros actores
sociales, para promover el ejercicio de derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

FUNCIONES

1. Operar, ejecutar la capacitacién, educacion y asesoria para promover la participacion ciudadana y el ejercicio de
derechos y el cumplimiento de obligaciones politico electorales.

2. Elaborar y realizar acciones para la promocion, preservacién y difusion de la cultura de participacién ciudadana
en la entidad para favorecer que la poblacién se involucre activamente en los asuntos publicos de su comunidad.

3. Ejecutar las acciones definidas en el marco de los mecanismos para comunicar y apoyar las campanas
institucionales de promocidn del voto libre y secreto para invitar a la poblacién a la participacidn en las elecciones
de la entidad federativa.

4. Realizar, en instituciones del sector educativo, gubernamental y civil, acciones para la promocién de la
participacién ciudadana y el ejercicio de derechos y cumplimiento de obligaciones politico electorales.

5. Analizar el marco normativo de la participacién ciudadana con el fin de identificar dreas de oportunidad para el
disefio de propuestas que fomenten la participacién ciudadana en asuntos publicos.

6. Ejecutar la implementacion de proyectos de investigacién de los materiales didacticos, documentacidn,
estrategias y procedimientos de capacitacién utilizados en los mecanismos de participacion ciudadana, con el fin
de retroalimentar dichos procesos.

7. Operar los mecanismos de comunicacién en las campafias institucionales para orientar a los ciudadanos de la
entidad federativa con el objeto de que ejerzan sus derechos y cumplan sus obligaciones politico — electorales.

8. Realizar las acciones derivadas de los compromisos que se establezcan en los convenios suscritos con el
Instituto Nacional Electoral, en materia de participacién ciudadana, asi como con otras instituciones y
organizaciones en la entidad, orientados a la promocién de la participacidn en el espacio publico, el ejercicio de
derechos y cumplimiento de obligaciones politico electorales.

9. Analizar informacién para la elaboracién de los instructivos y el material didactico electoral con el fin de
contribuir a la capacitacién electoral, bajo los criterios o lineamientos que para tal efecto emita el Instituto
Nacional Electoral, cuando sea delegada dicha funcién al OPLE.

10. Realizar la actualizacién del directorio de instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil,
para fomentar la colaboracién institucional y la promocién de la cultura democratica.

1. Ejecutar la implementacién del programa para la promocién del voto en los procesos electorales y
mecanismos de participacion ciudadana.

12. Efectuar los programas de capacitacion en los procesos electorales y mecanismos de participacion ciudadana
competencia de este Organismo.

13.Y todas las demds que se le instruya.
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PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Estudios de nivel Medio Superior. (De acuerdo a Convocatoria)

Area o Disciplina:

Preferentemente Sociales y Humanidades. (De acuerdo a Convocatoria)

Experiencia:

1afio en los dltimos 10. (De acuerdo a Convocatoria)

Conocimientos:

Seguimiento y Evaluacidn de Planes, Programas y Proyectos; Imparticion de
Capacitacion.

Habilidades:

Desarrollo de Talento, Negociacidn , Direccion de Soluciones, Planeacion y
Organizacion

Actitudes:

Innovacidn, Iniciativa Personal, Visién Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Coordinador(a) de Participacién Ciudadana.

Supervisa a:

No aplica.
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o)
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Técni EB020200/EB0302
Nombre del Puesto: ecn.lc.o(a) . Clave del Puesto: 020200/EB030200/
administrativo(a) A, B, C EB040200
Nivel Jerarquico: 2,3,4 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica

MISION

Cumplir con las acciones y estrategias propuestas para la difusion de la cultura politica, democrdtica y la
participacién ciudadana.

FUNCIONES

1. Apoyar en los procedimientos para facilitar la informacién publica a la ciudadania, de conformidad lo
establecido en la normatividad de la materia.

2. Coadyuvar en el seguimiento del calendario de sesiones de la Comisidn responsabilidad del area

3. Elaborar guiones, convocatorias y demas documentos necesarios para la realizacidon de las reuniones de la
Comisién responsabilidad del drea

4. Apoyar en la preparacidon de los documentos requeridos para las reuniones de la Comisidn responsabilidad del
drea

5. Resguardar la informacién que se emita en las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisién
responsabilidad del drea.

6. Elaborar las actas o minutas de las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisién responsabilidad del drea.

7. Remitir los documentos que se acuerde, para mantener actualizado el portal Web del organismo, de acuerdo a
las obligaciones y/o atribuciones del drea.

8. Elaborar los informes, mensuales, anual y de gestién, de la Comisién responsabilidad del area.

9. Coadyuvar en la recopilacién de informacién para dar respuesta a las solicitudes de informacién requerida por
medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la informacidn, de este organismo electoral.

10. Auxiliar en la elaboracién del POA y el Proyecto de Presupuesto de la Direccidn Ejecutiva del area

11. Auxiliar en el seguimiento del POA del drea

12. Tramitar las solicitudes de viaticos del personal del drea

13. Apoyar en la notificacion de la correspondencia que envia el drea.

14. Apoyar en tareas tales como, fotocopiado, engargolado y empaquetado.

15. Actualizar y capturar los formatos de uso frecuente.

16. Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Educacién media superior.

Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales, Derecho, Mercadotecnia,

Area o Disciplina: S ° . . L
P Econdmico-Administrativas o Juridica.

Experiencia: 1 afio en Capacitacién, administracién publica, manejo de grupos.

Conocimientos: Paqueteria office, ambiente web y equipo de oficina.

Habilidades: 'rl':llj]?aod(ejzieqmpo, capacidad de andlisis y sintesis, trabajo bajo presidn, orientacién a
Actitudes: Compromiso, disposicidn, actitud de servicio, discrecidn.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Subdirector(a) de Participacion Ciudadana y Educacion Civica.

Supervisa a: No aplica.
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO
Di T >

Nombre del Puesto: lrec_:t(.)r(a) . ,;ecutlvo(a) de Clave del Puesto: EA500104
Administracién

Nivel Jerarquico: 50 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion

MISION

Llevar a cabo la correcta administracion de los recursos humanos, financieros y materiales con los que cuenta el
Organismo, desempefiar eficientemente sus funciones, asi como la aplicacién correcta de la normatividad en
materia presupuestaria, administrativa y laboral, que conlleven al manejo transparente y econémico de los
recursos del Organismo.

FUNCIONES

1. Organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos materiales y financieros, asi como la prestacién de
los servicios generales en el Organismo.

2. Plantear lfos medios y formas para el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos para Ia
administracion de los recursos humanos, financieros y materiales del Organismo.

3. Coadyuvar en la elaboracién de los lineamientos administrativos para el funcionamiento de los Organos
Desconcentrados en los Proceso Electorales en donde éstos se incorporen.

4. Impartir los cursos en materia de la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros que sean
requeridos en coordinacién con la Unidad Técnica de Formacién y Desarrollo.

5. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisidn Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al
area.

6. Fungir como vocal en el Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacidén
de Bienes Muebles.

7.Asistir en calidad de vocal al Comité de Seguimiento para Casos de Hostigamiento y Acoso Sexual y Laboral del
Organismo _y en los que sea invitado como integrante.

8. Representar al Organismo en las reuniones del Consejo Veracruzano de Armonizacién Contable (COVAQ), y la
Secretaria de Finanzas y Planeacidn.

9. Cumplir con los acuerdos del Consejo General, la Junta General Ejecutiva y los derivados de la Comisidn de la
cual sea Secretario(a) Técnico(a)

10. Elaborar y presentar para consideracion de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales
correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeacién del drea a su cargo.

11. Representar y atender todas aquellas auditorias de las que sea objeto el Organismo por parte de los Entes
fiscalizadores.

12. Realizar la evaluacidén del personal de la rama administrativa del drea a su cargo.

13. Planear y coordinar el desarrollo de los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la
eficiencia en el registro, afectacidn, aplicacion, control y resguardo de los recursos.

14. Autorizar la estructura programadtica, presupuestal y el clasificador por objeto de gastos del Organismo.

15. Elaborar y Proponer el POA del drea, en coordinacién con la Unidad Técnica de Planeacién, atendiendo los
principios rectores de la materia electoral y aplicando la perspectiva de género.

16. Coordinar y brindar el apoyo necesario requerido por la Secretaria Ejecutiva y las areas en la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto del Organismo, para ser presentado a la Comisién de Administracién y el Consejo
General.

17. Autorizar los pagos por conceptos de prerrogativas, néminas, contribuciones, proveedores, arrendamientos,
prestadores de servicios y viaticos.

18. Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la realizacion de la solicitud mensual de ministraciones a la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

19. Autorizar las operaciones bancarias y de inversion de las cuentas del Organismo.

20. Dirigir la operacidn los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestal y elaborar los informes
que deban presentarse al Consejo General y al Congreso del Estado acerca de su aplicacidn.
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21. Autorizar los informes que por obligacidn de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual,
para su presentacién ante la Comisién Permanente de Administracién, la Junta General Ejecutiva y el Consejo
General, tales como: Estados Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Publica entre otros documentos.

22. Atender las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluacién de Armonizacién Contable (SEVAC) de
Veracruz.

23. Autorizar los tramites de solicitud de recursos, vidticos y pagos de servicios o adquisiciones que realicen las
diferentes dreas.

24. Autorizar la documentacion comprobatoria del gasto realizado por el personal por concepto de viaticos y
pagos de servicios o adquisiciones de las diferentes dreas.

25. Vigilar el seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Veracruz

26. Autorizar el registro del gasto para la integracion de los Estados Financieros de manera mensual.

27. Autorizar las conciliaciones bancarias y el diario de bancos.

28. Autorizar la elaboracién de las actas, contratos y demds tramites que se requieran, derivados de la funcién de
los departamentos de Recursos Materiales y Servicios Generales y el de Recursos Humanos.

29.Elaborar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones para su autorizacién ante el Subcomité de
Adquisiciones conforme a la normatividad vigente; asi mismo realizar su presentacién ante al Comisién
Permanente de Administracién.

30. Autorizar los procesos de adquisiciones y contratacién de servicios, en términos de la Ley de Adquisiciones.

31. Autorizar los servicios y procedimientos para el mantenimiento del mobiliario e instalaciones fisicas que
requieren las diversas dreas del OPLE, sean las que favorezcan en calidad y precio al Organismo.

32. Autorizar los tramites y solicitudes de materiales, suministros y servicios que requieran las diversas areas del
OPLE, para el cumplimiento de sus funciones.

33. Autorizar las adquisiciones y/o servicios contratados por el OPLE cumplan con lo establecido en los contratos
correspondientes, los cuales deberdn estar acordes a la normatividad vigente.

34. Autorizar la contratacién de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobiliario cuando asi se requiera.

35. Autorizar los inventarios controles de almacén, mobiliario y equipo, asi como vehiculos y demas materiales
propiedad del OPLE.

36. Autorizar las entregas de consumibles del almacén, material y todo equipo propiedad del OPLE.

37. Autorizar la emisidn y actualizacién de los resguardos de los activos que tengan los empleados bajo su
responsabilidad.

38. Autorizar los resguardos correspondientes, asi como el debido uso y mantenimiento del parque vehicular del
OPLE.

39. Autorizar el suministro de combustible y mantenimiento de los vehiculos oficiales a través de las bitacoras
correspondientes, asi como informar al Comité y Subcomité de Adquisiciones el seguimiento a los siniestros que
pudieran presentarse.

40. Autorizar las actividades de traslado, manejo y ubicacidon del material y demds documentos que asi lo
requieran las dreas del OPLE, incluyendo el material y documentacién electoral con supervision de la Direccién
Ejecutiva de Organizacién Electoral, cuando asi lo requiera.

41. Presentar ante el Comité y Subcomité de Adquisiciones para la aprobacién correspondiente los
procedimientos para la baja de los materiales y/o bienes por obsolescencia, robo o extravio, conforme a las
normas establecidas.

42. Presentar ante la Junta General Ejecutiva las politicas y lineamientos en materia de remuneraciones al personal
para su aprobacidn correspondiente.

43. Autorizar las actividades encaminadas a la realizacién de la integracién, manejo, clasificacién, concentracion y
conservacion de los documentos que integren el Departamento de Recursos Humanos.

44. Vigilar la actualizacién los expedientes del personal.

96



45. Autorizar el uso de los sistemas de asistencia y horarios de trabajo, sin perjuicio del control obligatorio que
debe realizar cada Direccién.

46. Autorizar las medidas de control y las penas econdmicas por sanciones a que haya lugar derivadas de las
incidencias del personal.

47. Autorizar los tramites solicitados que sean procedentes en materia de Recursos Humanos, asi como todas
aquellos que tengan que ver con la incorporacion, promocion, retiro o reubicacion del personal.

48. Autorizar los mecanismos que permitan la operacién eficiente de los tramites administrativos relacionados
con licencias médicas, accidentes del trabajo, asistencia, permisos, vacaciones y demas trdmites valorados por el
Departamento de Recursos Humanos y que requiera el personal del Organismo Publico Local Electoral.

49. Autorizar los pagos de las contribuciones de cardcter federal y/o estatal, derivadas del pago de las néminas al
personal del OPLE.

50. Autorizar el pago de las prestaciones sociales otorgadas al personal del OPLE.

51. Autorizar los movimientos de altas, bajas y cambios ante el IMSS.

52. Autorizar los programas de induccidn, capacitacion y desarrollo personal cuando corresponda a la Direccién
Ejecutiva de Administracion llevarlos a cabo.

53. Autorizar los trabajos para detectar oportunamente las necesidades laborales y de personal en las diversas
dreas del OPLE, cuando corresponda a esta Direccidn Ejecutiva de Administracion hacerlo.

54. Autorizar las certificaciones los tramites para solicitar préstamos ante el IPE.

55. Llevar un control de los periodos vacacionales del personal del OPLE, con la aprobacién correspondiente de las
dreas, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General.

56. Autorizar la plantilla del personal del Organismo.

57. Autorizar el pago de las néminas del personal del Organismo, asi como las prestaciones a que tenga derecho el
trabajador y las deducciones, en términos de las normas y leyes aplicables.

58. Autorizar los papeles de trabajo sobre los cdlculos, registros y pagos de las remuneraciones del personal.

59. Autorizar el timbrado de las néminas y el envio correspondiente de los CFDI’s generados para cada trabajador,
conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

60. Autorizar, cuando asi procede, la liberaciéon administrativa de los adeudos del personal que cause baja cuando
sea solicitado.

61. Autorizar la aplicacién de los descuentos ordenados por mandato judicial, ya sea como medida provisional o
definitiva.

62. Autorizar el pago de las indemnizaciones y finiquitos de los empleados que causen baja del OPLE conforme a
la normatividad vigente aplicable.

63. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes y demds documentacién que
conforme a su competencia deban someterse a consideracién de las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y
del Consejo General.

64. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
internos, asi como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las dreas a su cargo.

65. Evaluar periddicamente los programas autorizados a cargo del area.

66. Formular y actualizar el Catalogo de Puestos, el Manual de Organizacién, el Manual de Procedimientos y
demads instrumentos administrativos del area.

67. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que formule la Unidad Técnica de Transparencia.

68. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacién de la integracion,
manejo, clasificacidn, concentracién y conservacion de los documentos que integren el archivo del drea.

69. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacién y actualizacion de los sistemas informaticos que esta
Direccidn Ejecutiva solicita, operay tiene a su cargo.

70.Y todas las demas relativas al area y/o que le sean instruidas.
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PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina:

Administracién, Contaduria, Economia y/o drea afin.

Experiencia:

3 afos con experiencia en administracién de recursos financieros, humanos vy
materiales, planeacion estratégica, administracién de proyectos, contabilidad
gubernamental v administracién publica.

Conocimientos:

Administracién Publica, Office, financieros, contables, presupuestales y laborales.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . i o o . )

bajo presidn, planeacidn estratégica, relaciones interpersonales.
Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicion, compromiso, tolerancia y empatia.
CADENA DE MANDO

Reporta a:

Consejero)a) Presidente(a) Secretario(a) Ejecutivo(a)

Supervisa a:

Subdirector(a) de Finanzas y Subdirector(a) Administrativo(a), Responsable de
Unidad interna de Proteccidn Civil, Asistente ejecutivo, Secretaria de drea

98



OPLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Responsable de la Unidad

EB160102/ EB240202
Interna de Proteccion Civil|Clave del Puesto: 60102/ 40202/

Nombre del Puesto:

EB270102
A B, C /
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion

MISION

Coordinar las actividades propias y relacionadas a la prevencién de riesgos en el Organismo, asi como la
salvaguarda tanto del personal del OPLE como de los inmuebles en los que se encuentran las oficinas centrales y
los visitantes que a ellas acudan, realizando para ello todas las actividades necesarias que se enmarcan en la Ley
de Proteccién Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

FUNCIONES

1. Verificar que en el OPLE se cumplan con las medidas minimas requeridas para garantizar la proteccién civil de
quienes laboran en ella, asi como a los visitantes que le frecuenten.

2. Proponer acciones preventivas para cumplir con la normatividad en materia de Proteccién Civil.

3. Gestionar la creacién de las Unidades Internas de Proteccién Civil de los diferentes inmuebles del OPLE.

4. Realizar y/o gestionar la capacitacién de las Unidades Internas de Proteccién Civil para el cumplimiento de su
funcién.

5. Realizar las inspecciones necesarias a los inmuebles y las demds acciones de prevencidn, seguridad e higiene en
el trabajo, para garantizar las mismas en el OPLE.

6.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina: Arquitectura, Ingenierfa, administracién publica y/o drea afin.

3 aflos de experiencia en sistemas de proteccion civil,
mantenimientos de inmuebles, arquitectura o ingenieria.

.. conservacion 'y
Experiencia:

Administracién publica, proteccién civil, conservacién y mantenimiento de

Conocimientos: . . . .
inmuebles, arquitectura e ingenieria.

Habilidades:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, planeacidén estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes:

Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Director(a) Ejecutivo de Administracién

Supervisa a:

No aplica
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Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Asistente Ejecuti AB EB090300/EB120200
Nombre del Puesto: sistente Ejecutivo(a) A, B, Clave del Puesto: 90300/ /
¢, D EB150200
Nivel Jerarquico: 9, 12, 15 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Administracién
MISION

Realizar la integracién de trabajos, archivos e informes, mantenerlos ordenados y atender de manera eficiente
todas las tareas y asuntos que le sean encomendados.

FUNCIONES

1. Proporcionar apoyo directo al(a) titular del drea

2. Apoyar al(a) titular del area en la organizacion de su agenda de trabajo.

3. Apoyar al(a) titular del area en la preparacién de los documentos necesarios para sus reuniones de trabajo,
Comisiones, Junta General y/o sesiones del Consejo General

4. Gestionar todas las llamadas, correos electrénicos y correspondencia del drea

5. Turnar la correspondencia dentro del area, de acuerdo a los asuntos de la competencia de cada area.

6. Compilar la informacién que ingresa y sale del area, en medio magnético; y turnarla al drea de archivo para su
conservacion.

7. Elaborar y dar tramite, a las solicitudes de vidticos del titular del drea

8. Apoyar en las actividades sustantivas del drea que les sean encomendadas

9. Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Carrera técnica, pasantia o licenciatura.

Area o Disciplina: Administracién, Contaduria, Economia y/o drea afin.

Experiencia: 1afio en administracién publica o iniciativa privada, areas administrativas.
Conocimientos: Archivonomia, office, ambiente web, ortografia y redaccién.

Habilidades: :’erzsalij]ijaodzrsl'equipo, capacidad de andlisis y sintesis, trabajo bajo presién, orientacién a
Actitudes: Compromiso, disposicidn, actitud de servicio, discrecidn.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion

Supervisa a: No aplica
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CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
i A A,B EB EB

Nombre del Puesto: Secretaria(o) de drea A, B, Clave del Puesto: 040100/ EB080200/

C EB100200
Nivel Jerarquico: 4, 8,10 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Administracién
MISION

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

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las dreas responsables para su tramite y atencion.

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

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefdnicas, asi 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.

6. Apoyar en la elaboracidn, trdmite y comprobacidn de viaticos del personal del drea

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

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

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

10. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o andlogos.

Area o Disciplina:

Secretariado, trabajo social, Econémico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

Experiencia:

1 afio en administracion publica o iniciativa privada, areas administrativas, archivo y
correspondencia.

Conocimientos:

Archivonomia y documentacidn, ortografia y redaccién.

Habilidades: Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, relaciones interpersonales.
Actitudes: Disposicidn, discrecidn, empatia, actitud de servicio.
CADENA DE MANDO

Reporta a:

Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién

Supervisa a:

No aplica.
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Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Finanzas Clave del Puesto: EA380306/ EA390306/
A, B, C EA420106

Nivel Jerarquico: 38, 39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion

MISION

Proveer a las dreas integrantes de la direccién y del organismo, los sistemas y recursos que permiten la eficiente
aplicacién y desarrollo de sus funciones y que dan como resultado, un adecuado manejo de los recursos
financieros y control presupuestal.

FUNCIONES

1. Supervisar las funciones propias de los Departamentos de Finanzas y Contabilidad y el Departamento de Control
Presupuestal.

2. Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y proteccién de
datos personales, cuidando la actualizacién en los portales derivados de estas obligaciones de ley, de los
departamentos bajo su cargo.

3. Supervisar aquellas solicitudes de informacién que competan a la Direccién Ejecutiva de Administraciéon en
coordinacidn con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Supervisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacion de la integracién, manejo,
clasificacién, concentracién y conservacion de los documentos que integren el archivo de la Direccién Ejecutiva de
Administracién.

5. Asistir y ayudar a la representatividad de la Direccién Ejecutiva de Administracion, como parte de la Junta
General Ejecutiva y la Comisién Permanente de Administracion.

6. Asistir como invitado al Comité y al Subcomité de Adquisiciones, arrendamientos, Administracion y Enajenacion
de Bienes Muebles y en los que sea invitado como integrante.

7. Apoyar a la Direccidn Ejecutiva de Administracion en las reuniones del Consejo Veracruzano de Armonizacién
Contable (COVAQ), y la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

8. Supervisar el trabajo de las dreas durante las auditorias de las que sea objeto el Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz por parte del Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacién Superior o la
Auditoria Superior de la Federacion.

9. Realizar la evaluacidn del personal de la rama administrativa del drea a su cargo.

10. Supervisar y validar la elaboracién del anteproyecto anual del presupuesto del OPLE, para ser presentado al
Consejo General por la Direccién Ejecutiva de Administracién.

11. Supervisar los pagos por conceptos de prerrogativas, néminas, contribuciones, proveedores, arrendamientos,
prestadores de servicios y vidticos.

12. Verificar y mantener al tanto al Director Ejecutivo de Administracién la situacion financiera, presupuestal y
bancaria del OPLE.

13. Supervisar la estructura programatica y clasificador por objeto de gastos del Organismo Ptblico Local Electoral
del Estado de Veracruz.

14. Supervisar la solicitud de ministraciones a la Secretaria de Finanzas y Planeacidn.

15. Supervisar el trdmite de las operaciones bancarias y de inversién de las cuentas del Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz.

16. Supervisar el desarrollo de los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la eficiencia en
el registro, afectacidn, aplicacién, control y resguardo de los recursos.
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17. Supervisar la operacién los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestal y elaborar los
informes que deban presentarse al Consejo General y al Congreso del Estado acerca de su aplicacién.

18. Supervisar los informes que por obligacién de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual,
para su presentacién ante la Comisién Permanente de Administracién, la Junta General Ejecutiva y el Consejo
General, tales como estados financieros, informes trimestrales y cuenta publica entre otros documentos.

19. Supervisar las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluacién de Armonizacién Contable (SEVAC) de
Veracruz.

20. Supervisar los trdmites de solicitud de recursos, vidticos y pagos de servicios o adquisiciones que realicen las
diferentes dreas.

21. Supervisar la documentacidon comprobatoria del gasto realizado por el personal por concepto de viaticos y
pagos de servicios o adquisiciones de las diferentes dreas.

22. Supervisar el seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

23. Supervisar el registro del gasto para la integracion de los Estados Financieros de manera mensual.

24. Supervisar las conciliaciones bancarias y el diario de bancos.

25. Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina: Administracién, Contaduria, Economia y/o area afin.

2 afos con experiencia en administracion de recursos financieros, humanos y

Experiencia: . L. (. . L.
P materiales, planeacidn estratégica y administracidn de proyectos.

Conocimientos: Administracién publica, Office, ambiente web y sistemas contables.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . L. L. (o . .
bajo presion, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Director (a) Ejecutivo(a) de Administracidn.

Jefe(a) del Departamento de Finanzas y Contabilidad y Jefe(a) del Departamento de

Supervisa a:
P Control Presupuestal.
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Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Jefe(a) de Departamento
EB280201/ EB310201
Nombre del Puesto: de Control Presupuestal A,|Clave del Puesto: /€83 !
B C EB330201
Nivel Jerarquico: 28, 31, 33 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcidn: Direccién Ejecutiva de Administracién
MISION

Llevar el control y seguimiento de la aplicacidn de todas las partidas del presupuesto para determinar y registrar
lo momentos presupuestales, asi como coordinar todas las actividades encaminadas a la elaboracidn, integracién
y validacién del anteproyecto del presupuesto de egresos.

Controlar mediante las herramientas electrdnicas y de sistemas el ejercicio y las afectaciones del presupuesto,
esto para determinar la disponibilidad de las partidas presupuestales y aplicar los movimientos requeridos para la
suficiencia financiera.

FUNCIONES

1. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

2. Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y proteccién de datos
personales, realizando la actualizacién en los portales derivados de estas obligaciones de ley.

3. Revisar aquellas solicitudes de informacién que competan a la Direccién Ejecutiva de Administracién en
coordinacidn con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Revisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacién de la integracién, manejo,
clasificacién, concentracién y conservaciéon de los documentos que integren el Departamento de Control
Presupuestal.

5. Revisar la informacién correspondiente a su drea durante las auditorfas de las que sea objeto el Organismo
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacién
Superior o la Auditoria Superior de la Federacion.

6. Revisar la evaluacién del personal de la rama administrativa del drea a su cargo.

7. Elaborar la estructura programética, la cual define las acciones que desarrollan en cada uno de los programas,
subprograma y proyectos, mismos que se resumen en el Programa Operativo Anual del OPLE.

8. Elaborar el anteproyecto anual del presupuesto del OPLE, para ser presentado al Consejo General por la
Direccidn Ejecutiva de Administracion.

9. Revisar las disponibilidades y transferencias para poder realizar los pagos por conceptos de prerrogativas,
néminas, contribuciones, proveedores, arrendamientos, prestadores de servicios, vidticos y demas que sean
tramitados y autorizados.

10. Revisar y mantener al tanto al Subdirector de Finanzas de la situacién financiera, presupuestal y bancaria del
OPLE.

11. Elaborar las solicitudes de ministraciones a la Secretaria de Finanzas y Planeacién conforme al calendario de
ministraciones autorizado.

12. Revisar las operaciones bancarias y de inversién de las cuentas del Organismo Publico Local Electoral del
Estado de Veracruz, elaborando el informe correspondiente.

13. Dar seguimiento y vigilancia a las radicaciones del presupuesto del OPLE que realice la Secretaria de Finanzas y
Planeacién conforme al calendario autorizado.

14. Elaborar el plan de trabajo que permita dar seguimiento y controlar las operaciones del gasto del presupuesto
autorizado y proyectos autorizados.

15. Elaborar los reportes del avance presupuestal de cada programa, subprograma y proyecto.
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16. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccidn Ejecutiva de Administracion en lo concerniente a este
Departamento

17. Revisar de forma periddica y sistematizada los asuntos y actividades que competen al departamento.

18. Revisar todos los reportes presupuestales requeridos por las diversas dreas del OPLE.

19. Revisar las transferencias y recalendarizaciones programaticas necesarias para el buen manejo presupuestal.

20. Revisar el pago de la nomina de forma electrénica de acuerdo a los archivos enviados por el Departamento de
Recursos Humanos.

21. Revisar que las afectaciones presupuestales operadas en el sistema, correspondan a las partidas correctas
dando suficiencia en los casos que sea necesario.

22. Revisar los avances y disponibilidades del ejercicio presupuestal.

23. Elaborar los reportes de la operacion del gasto del presupuesto y proyectos autorizados.

24. Revisar y dar seguimiento a las afectaciones presupuestales, mediante la verificacién de saldos, avances y
disponibilidades de los programas.

25. Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina: Administracién, Contaduria, Economia y/o area afin.

2 aflos en dreas de contabilidad gubernamental, derecho, presupuestos,

Experiencia: . S
P administracién publica.

Contabilidad, Administracién, Derecho, programas presupuestales, Office, ambiente

Conocimientos:
web.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . L. L. (o . .
bajo presion, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Subdirector (a) de Finanzas.

Supervisa a: Jefe(a) de Oficina de Presupuesto, Profesional Analista "B" y "C"
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Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina  de Clave del Puesto: EB160221/ EB240321
Presupuesto A, B, C EB270221

Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion

MISION

Participar y contribuir en el andlisis de la informacién contable-presupuestal, asi como de los registros
presupuestales para integrar y formular, conforme a la norma juridica-contable, los reportes que sean requeridos,
asi como rendir los informes de la cuenta publica.

FUNCIONES

1. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

2. Cumplir con la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y proteccién de datos personales,
cuidando la actualizacion en los portales derivados de estas obligaciones de ley que al departamento
correspondan.

3. Atender las solicitudes de informacién que competan a la Direccién Ejecutiva de Administraciéon en
coordinacién con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Cumplir con las normas y las actividades encaminadas a la realizacién de la integracién, manejo, clasificacion,
concentracién y conservacion de los documentos que integren el Departamento de Finanzas y Contabilidad

5. Elaborar la informacién correspondiente a su drea durante las auditorias de las que sea objeto el Organismo
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacién
Superior o la Auditoria Superior de la Federacidn.

6. Revisar la evaluacién del personal de la rama administrativa a su cargo.

7. Operar los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la eficiencia en el registro,
afectacién, aplicacidn, control y resguardo de los recursos.

8. Revisar la adecuada emisién de los informes que deban presentarse al Consejo General y al Congreso del Estado
acerca de su aplicacion.

9. Elaborar los informes que por obligacién de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual, para
su presentacion ante la Comisiéon Permanente de Administracién, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General,
tales como: Estados Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Publica entre otros documentos.

10. Cumplir con las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluacién de Armonizacién Contable (SEVAC) de
Veracruz

11. Validar los trdmites de solicitud de recursos, vidticos y pagos de servicios o adquisiciones que realicen las
diferentes dreas.

12. Validar la documentacién comprobatoria del gasto realizado por el personal por concepto de vidticos y pagos
de servicios o adquisiciones de las diferentes dreas.

13. Dar seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Veracruz

14. Validar el correcto registro del gasto para la integracién de los Estados Financieros de manera mensual.

15. Realizar las conciliaciones bancarias y el diario de bancos.

16. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del OPLE conforme a las atribuciones del departamento.

17. Elaborar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General Ejecutiva y a la Comisién de
Administracion.
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18. Realizar la afectacion del sistema de pdlizas utilizado, para el registro oportuno de las diversas operaciones
financieras y contables del OPLE.

19. Elaborar y registrar las pdlizas de diario, ingresos y egresos, para la correcta emision de los reportes
correspondientes.

20. Verificar la correccidon de los registros capturados en el sistema contable, para que permitan la emisién de
reportes confiables y correctos.

21. Llevar a cabo la elaboracidn, presentaciéon y formulacién de estados financieros.

22. Realizar la recepcién y revisién de la documentacién comprobatoria de las distintas dreas del OPLE.

23. Integrar el archivo de las pdlizas contabilizadas y demds informacién que formen parte de la contabilidad del
organismo, con el soporte documental correspondiente.

24. Realizar al término de cada mes la integracién de las cuentas contables para su depuracién oportuna.

25. Verificar de manera periddica las conciliaciones de bancos, almacén e inventarios.

26.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Carrera técnica o pasantia o licenciatura.

Area o Disciplina: Administracién, Contaduria, Economia y/o area afin.

Experiencia: 1 afios Contabilidad General, Contabilidad Gubernamental, Administracion.
Conocimientos: Finanzas Publicas, Contabilidad Gubernamental, Office, ambiente web.

Habilidades: 'aF;aéll)i::(sj. en equipo, trabajo bajo presidn, relaciones interpersonales, capacidad de
Actitudes: Disposicidén, proactividad, asertividad, responsabilidad, discrecidn.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Jefatura del Departamento de Control Presupuestal

Supervisa a: Profesional Analista "B" y "C"
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Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Jefe(a) de Departamento
EB28 EB
Nombre del Puesto: de Finanzas y Contabilidad|Clave del Puesto: 280202/ EB310202/
A B.C EB330202
Nivel Jerarquico: 28, 31,33 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion
MISION

Coordinar las actividades financieras y contables para la elaboracién e integracién oportuna de los estados
financieros y la presentacidn de la cuenta publica.

Ejecutar las actividades de registro y afectacién de actividades y transacciones en los programas contables y
presupuestales, que permitan la generacién y emision de los estados financieros y presupuestales.

FUNCIONES

1. Revisar los tramites de solicitud de recursos que realicen las diferentes areas.

2. Realizar la recepcién y revisiéon de la documentacién comprobatoria de las distintas dreas del OPLE.

3. Revisar el seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo

4. Revisar el correcto registro del gasto para la integracién de los Estados Financieros de manera mensual.

5. Revisar las conciliaciones bancarias y el diario de bancos.

6. Disefiar y desarrollar un procedimiento para la correcta comprobacién de los fondos revolventes y/o sujetos a
comprobar.

7. Realizar la afectacién del sistema de pdlizas utilizado, para el registro oportuno de las diversas operaciones
financieras y contables .

8. Llevar a cabo la elaboracién, presentacién y formulacién de estados financieros.

9. Integrar el archivo de las pdlizas contabilizadas y demds informacién que formen parte de la contabilidad del
organismo, con el soporte documental correspondiente.

10. Realizar al término de cada mes la integracién de las cuentas contables para su depuracién oportuna.

11. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

12. Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y proteccién de
datos personales, cuidando la actualizacién en los portales derivados de estas obligaciones de ley que al
departamento correspondan.

13. Revisar aquellas solicitudes de informaciéon que competan al drea en coordinacién con la Unidad Técnica de
Transparencia.

14. Revisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacién de la integracién, manejo,
clasificacién, concentracién y conservaciéon de los documentos que integren el Departamento de Finanzas y
Contabilidad

15. Revisar la informacion correspondiente a su area durante las auditorfas de las que sea objeto el Organismo por
parte del Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacién Superior o la Auditorfa Superior de la Federacidn.

17. Elaborar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General Ejecutiva y a la Comisién de
Administracion.

18. Revisar la evaluacién del personal de la rama administrativa del area a su cargo

19. Revisar el desarrollo de los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la eficiencia en el
registro, afectacidn, aplicacién, control y resguardo de los recursos.
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20. Revisar la adecuada operacién los sistemas administrativos para el ejercicio y control presupuestal y elaborar
los informes que deban presentarse al Consejo General y al Congreso del Estado acerca de su aplicacion.

21. Revisar los informes que por obligacidn de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual, para
su presentacidon ante la Comisién Permanente de Administracidn, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General,
tales como: Estados Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Publica entre otros documentos.

22. Revisar las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluacion de Armonizacién Contable (SEVAC) de Veracruz

23.Y todas las demds que se instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina:

Contadurfa, Administracién, Economia, Administracion Publica y/o drea afin.

Experiencia:

2 afos en finanzas publicas, contaduria, administracién

Conocimientos:

Contabilidad gubernamental, administracién, administracion publica, office,
ambiente web.

Habilidades:

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo
bajo presidn, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes:

Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Subdirector (a) de Finanzas.

Supervisa a:

Jefe(a) de Oficina de Contabilidad, Profesional Analista "B" y "C"
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OPLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
f fici EB160205/ EB2
Nombre del Puesto: Je e(a)” de oficina  de Clave del Puesto: 60205/ 40305/
Contabilidad A, B, C EB270205
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion

MISION

Realizar correcta y oportunamento los registro contables y presupuestales para la generacién de la informacién
financiera, asi como rendir los informes trimestrales de la gestidn financiera y la cuenta publica del afio.

FUNCIONES

1. Operar los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la eficiencia en el registro,
afectacién, aplicacion, control y resguardo de los recursos.

2. Elaborar los informes que por obligacién de ley deban presentarse de manera mensual, trimestral o anual, para
su presentacion ante la Comisién Permanente de Administracién, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General,
tales como: Estados Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Publica entre otros documentos.

3. Validar los tramites de solicitud de recursos, vidticos y pagos de servicios o adquisiciones que realicen las
diferentes dreas.

4. Validar la documentacién comprobatoria del gasto realizado por el personal del organismo.

5. Dar seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con el Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz.

6. Validar el correcto registro del gasto para la integracidn de los Estados Financieros de manera mensual.

7 Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales y el diario de bancos.

8. Realizar la afectacion del sistema de pdlizas utilizado, para el registro oportuno de las diversas operaciones
financieras y contables del OPLE.

9. Analizar y depurar al término de cada mes la integracidn de las cuentas contables.

10. Realizar la recepcidn y revision de la documentacidon comprobatoria de las distintas areas del OPLE.

11. Verificar de manera periddica las conciliaciones de bancos, almacén e inventarios.

13. Atender las solicitudes de informacién que competan a la Direccién Ejecutiva de Administracién en
coordinacién con la Unidad Técnica de Transparencia.

14. Cumplir con las normas y las actividades encaminadas a la realizacién de la integracién, manejo, clasificacién,
concentracién y conservacion de los documentos que integren el Departamento de Finanzas y Contabilidad.

15. Cumplir con las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluacién de Armonizacién Contable (SEVAC) de
Veracruz

16. Integrar el archivo de las pdlizas contabilizadas y demas informacién que formen parte de la contabilidad del
organismo, con el soporte documental correspondiente.

17. Integrar la informacién correspondiente a su drea durante las auditorias de las que sea objeto el Organismo
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacién
Superior o la Auditoria Superior de la Federacién.

18. Cumplir con la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y proteccién de datos personales,
cuidando la actualizacion en los portales derivados de estas obligaciones de ley que al departamento
correspondan.

19. Revisar la evaluacién del personal de la rama administrativa a su cargo.
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20. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

21.Y todas las demds que se les instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Carrera técnica o pasantia o licenciatura.

Area o Disciplina:

Administracién, Contaduria, Economia y/o area afin.

Experiencia:

1afos Contabilidad General, Contabilidad Gubernamental, Administracidn.

Conocimientos:

Contabilidad gubernamental, administracién, administracion publica, office,
ambiente web.

Habilidades:

Trabajo en equipo, Trabajo bajo presidn, Relaciones interpersonales, Capacidad de
andlisis

Actitudes:

Disposicidn, proactividad, asertividad, responsabilidad, discrecién.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Jefe(a) del Departamento de Finanzas y Contabilidad.

Supervisa a:

Profesional Analista "A" y "B", Técnico Administrativo "A".
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O
OBLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subd.lrtector.(a) Clave del Puesto: EA380307/ EA390307/
Administrativo(a) A, B, C EA420107

Nivel Jerarquico: 38,39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Administracién

MISION

Llevar a cabo la administracién y uso éptimo de los recursos materiales y de los servicios generales, asi como el
control eficiente de los recursos humanos, mediante el uso y coordinacién de los sistemas de informacién y
registro establecidos por el drea.

FUNCIONES

1. Supervisar las funciones propias de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como
el Departamento de Recursos Humanos.

2. Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y proteccién de
datos personales, cuidando la actualizacion en los portales derivados de estas obligaciones de ley, de los
departamentos bajo su cargo.

3. Supervisar aquellas solicitudes de informacién que competan a la Direccién Ejecutiva de Administraciéon en
coordinacién con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Supervisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacion de la integracién, manejo,
clasificacién, concentracién y conservacion de los documentos que integren el archivo de la Direccién Ejecutiva de
Administracién.

5. Asistir y ayudar a la representatividad de la Direccidn Ejecutiva de Administracion, como parte de la Junta
General Ejecutiva y la Comisién Permanente de Administracion.

6. Asistir como integrante en el Comité y Subcomité de Adquisiciones, arrendamientos, Administracién y
Enajenacion de Bienes Muebles y en los demds que reciba invitacion.

7. Elaborar el informe de actividades de la Direccién Ejecutiva de Administracidn, para su presentacién ante la
Junta General Ejecutiva.

8. Supervisar el trabajo de las dreas durante las auditorfas de las que sea objeto el Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz por parte del Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacién Superior o la
Auditoria Superior de la Federacion.

9. Realizar la evaluacidén del personal de la rama administrativa del drea a su cargo.

10. Elaborar los informes que se deban presentar al Consejo General, Subcomité de Adquisiciones, la Junta
General Ejecutiva y a la Comision de Administracion.

11. Preparar y contribuir en las reuniones del Subcomité de Adquisiciones.

12. Supervisar la elaboracién de las actas, contratos y demds tramites que se requieran, derivados de la funcién de
los departamentos de Recursos Materiales y Servicios Generales y el de Recursos Humanos.

13. Supervisar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y de Recursos Humanos.

14. Supervisar el anteproyecto del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales y el capitulo de Servicios Personales.

15. Supervisar y coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones para su presentacion ante la Junta
General Ejecutiva, Comisién Permanente de Administracion y el Subcomité de Adquisiciones conforme a la
normatividad vigente.

16. Supervisar los procesos de adquisiciones y contratacion de servicios, en términos de la Ley de Adquisiciones.
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17. Supervisar que los servicios y procedimientos para el mantenimiento del mobiliario e instalaciones fisicas que
requieren las diversas dreas del OPLE, sean las que favorezcan en calidad y precio al organismo.

18. Supervisar y revisar los tramites y solicitudes de materiales, suministros y servicios que requieran las diversas
areas del OPLE, para el cumplimiento de sus funciones.

19. Vigilar que las adquisiciones y/o servicios contratados por el OPLE cumplan con lo establecido en los contratos
correspondientes, los cuales deberdn estar acordes a la normatividad vigente.

20. Supervisar la contratacién de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobiliario cuando asi se
requiera.

21. Supervisar de manera sistematica los inventarios de almacén, mobiliario y equipo, asi como vehiculos y demas
materiales propiedad del OPLE.

22. Supervisar la entrega de consumibles del almacén, material y todo equipo propiedad del OPLE.

23. Supervisar la emisién y actualizacidon de los resguardos de los activos que tengan los empleados bajo su
responsabilidad.

24. Supervisar los resguardos correspondientes, asi como el debido uso y mantenimiento del parque vehicular del
OPLE.

25. Verificar que existan los controles necesarios en todo lo referente al parque vehicular del OPLE.

26. Supervisar el suministro de combustible y mantenimiento de los vehiculos oficiales a través de las bitacoras
correspondientes, asi como dar seguimiento a los siniestros que pudieran presentarse.

27. Supervisar las actividades de traslado, manejo y ubicacidon del material y demds documentos que asi lo
requieran las dreas del OPLE, incluyendo el material y documentacién electoral con supervisién de la Direccidn
Ejecutiva de Organizacion Electoral, cuando asf lo requiera.

28. Supervisar los reportes mensuales de las adquisiciones realizadas.

29. Supervisar los procedimientos para la baja de los materiales y/o bienes por obsolescencia, robo o extravio,
conforme a las normas establecidas.

30. Revisar las politicas y lineamientos en materia de remuneraciones al personal, de conformidad con los
tabuladores y normatividad oficialmente establecida.

31. Supervisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacidn de la integracion,
manejo, clasificacién, concentracién y conservacién de los documentos que integren el Departamento de
Recursos Humanos.

32. Supervisar que se cumpla con la actualizacién los expedientes del personal.

33. Supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas de asistencia y horarios de trabajo, sin perjuicio del
control obligatorio que debe realizar cada Direccién.

34. Supervisar las medidas de control y aplicar las penas econémicas por sanciones a que haya lugar derivadas de
las incidencias del personal.

35. Supervisar los trdmites solicitados, asi como todas aquellas incidencias que tengan que ver con la
incorporacion, promocion, retiro o reubicacién del personal.

36. Supervisar los mecanismos que permitan asegurar la operacién eficiente de los trdmites administrativos
relacionados con licencias médicas, accidentes del trabajo, asistencia, permisos, vacaciones y demds trdmites que
requiera el personal.

37. Supervisar los calculos y trdmites del pago de las contribuciones de cardcter federal y/o estatal, derivadas del
pago de las néminas al personal del OPLE.

38. Supervisar el pago de las prestaciones sociales otorgadas al personal del OPLE.

39. Supervisar la correcta realizacién de los movimientos de altas, bajas y cambios ante el IMSS.

40. Supervisar los programas de induccidn, capacitacion y desarrollo personal.

41. Supervisar los programas de bienestar y recreacién para los trabajadores del OPLE.

42. Supervisar los trabajos para detectar oportunamente las necesidades laborales y de personal en las diversas
areas del OPLE.

113



43. Supervisar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General Ejecutiva y a la Comisién
de Administracion.

44. Revisar las certificaciones en los formatos oficiales para el tramite de los préstamos del IPE.

45. Supervisar los periodos vacacionales del personal del OPLE, con la autorizacién correspondiente de las areas y
el Consejo General.

46. Supervisar la correcta y oportuna actualizacidn de la plantilla del personal del OPLE.

47. Supervisar el pago de las néminas del personal del OPLE, revisando las prestaciones a que tenga derecho el
trabajador, asi como la aplicacién de las deducciones, en términos de las normas y leyes aplicables.

48. Supervisar el trdmite ante el Departamento de Finanzas y Contabilidad de pago y registro oportuno de las
ndéminas de los trabajadores.

49. Revisar los cdlculos, registros y pagos de las remuneraciones del personal.

50. Supervisar el procedimiento del timbrado de las nédminas pagadas, asi como el envio correspondiente de los
CFDI’s generados a cada trabajador, conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

51. Supervisar la solicitud ante las dreas respectivas, de la liberacién de los adeudos del personal que cause baja.

52. Revisar el cdlculo y descuentos correspondientes a pensién alimenticia, ordenados mediante mandato judicial,
ya sea como medida provisional o definitiva.

53. Revisar el calculo y realizar el tramite de las indemnizaciones y finiquitos de los empleados que causen baja del
OPLE conforme a la normatividad aplicable.

54.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Administracién, Contaduria, Economia, Derecho, Administraciéon Publica, Ciencias

Area o Disciplina: . . ;
P Sociales y/o drea afin.

Experiencia: 3 afios en contabilidad, administracién, administracién publica y finanzas publicas.
Conocimientos: Finanzas Publicas, Derecho, Contabilidad gubernamental, office y ambiente web.
Habilidad Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo
abilidades: . . . ‘. . .
bajo presion, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.
Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Director(a) Ejecutivo(a) de Administracién

Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y Jefe(a) del

Supervisa a:
- Departamento de Recursos Humanos
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ODLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Jefe(a) de Departamento
EB280203/ EB 31020
Nombre del Puesto: de Recursos Materialesy  [Clave del Puesto: EB 0203/ 3 3/
Servicios Generales A, B, C 330203
Nivel Jerarquico: 28, 31, 33 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcidn: Direccién Ejecutiva de Administracion
MISION

Realizar las actividades necesarias para la adecuada y oportuna entrega de los bienes, materiales y servicios que
requieran las dreas o unidades para el buen funcionamiento y logro de sus objetivos.

FUNCIONES

1. Realizar los procesos de adquisiciones y contratacidn de servicios, en términos de la Ley de Adquisiciones.

2. Supervisar que las adquisiciones y/o servicios contratados por el OPLE cumplan con lo establecido en los
contratos correspondientes, los cuales deberan estar acordes a la normatividad vigente.

3. Revisar y gestionar los tramites y solicitudes de materiales, suministros y servicios que requieran las diversas
areas del OPLE, para el cumplimiento de sus funciones.

4. Revisar que los servicios y procedimientos para el mantenimiento del mobiliario e instalaciones fisicas que
requieren las diversas dreas del OPLE, sean las que favorezcan en calidad y precio al organismo.

5. Realizar la contratacién de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobiliario cuando asi se requiera.

6. Emitir y revisar de manera sistematica los inventarios de almacén, mobiliario y equipo, asi como vehiculos y
demas materiales propiedad del OPLE.

7. Vigilar la entrega de consumibles del almacén, material y todo equipo propiedad del OPLE.

8. Verificar la emisién y actualizacién de los resguardos de los activos que tengan los empleados bajo su
responsabilidad.

9. Realizar los tramites de baja de los materiales y/o bienes por obsolescencia, robo o extravio, conforme a las
normas establecidas y destino final.

10. Implementar los controles necesarios de todo lo referente al parque vehicular del OPLE.

11. Controlar el suministro de combustible y mantenimiento de los vehiculos oficiales a través de las bitacoras
correspondientes, asi como dar seguimiento a los siniestros que pudieran presentarse.

12. Revisar las actividades de traslado, manejo y ubicacion del material y demas documentos que asi lo requieran
las dreas del OPLE, incluyendo el material y documentacidn electoral con supervision de la Direccion Ejecutiva de
Organizacién Electoral, cuando asi lo requiera.

13. Asistir como integrante al Subcomité de Adquisiciones, arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
Bienes Muebles, asi como en los demds que se requiera o sea invitado.

14. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones para su presentacién ante la Junta General Ejecutiva, Comisidn
Permanente de Administracion y el Subcomité de Adquisiciones conforme a la normatividad vigente.

15. Elaborar los informes que se deban presentar al Consejo General, Subcomité de Adquisiciones, la Junta General
Ejecutiva y a la Comisién de Administracion.

16. Preparar y contribuir en las reuniones del Subcomité de Adquisiciones.

17. Gestionar ante la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos la elaboracién de las actas, contratos y demds
tramites que se requieran, derivados de la funcién del departamento.
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18. Presentar programa de depuracion de bienes propiedad del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

19. Revisar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

20. Revisar el anteproyecto del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

21. Elaborar la informacién correspondiente a su drea durante las auditorias de las que sea objeto el Organismo
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacién
Superior o la Auditoria Superior de la Federacidn.

22. Cumplir con las normas y las actividades encaminadas a la realizacién de la integracién, manejo, clasificacién,
concentracién y conservaciéon de los documentos que integren el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

23. Cumplir con la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y proteccion de datos personales,
cuidando la actualizaciéon en los portales derivados de estas obligaciones de ley que al departamento
correspondan.

24. Atender las solicitudes de informacién que competan a la Direcciéon Ejecutiva de Administracion en
coordinacidn con la Unidad Técnica de Transparencia.

25. Supervisar las funciones propias del personal bajo su mando.

26. Revisar la evaluacidn del personal de la rama administrativa a su cargo.

27. Vigilar la actualizacién del Padrén de Proveedores del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

28.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Administracién, Contaduria, Economia, Derecho, Administraciéon Publica, Ciencias

A Disciplina: . . ]
s Sl Sociales y/o drea afin.

2 afios Adquisiciones Gubernamentales, contabilidad gubernamental, administracién,

Experiencia: .. [ -
administracién publica, servicios generales.

Normatividad en adquisiciones, contabilidad gubernamental, presupuestos,

Conocimientos: .. [ . . .
administracién publica, servicios generales, office, ambiente web, software contable.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: - L. . (. . .

bajo presidn, planeacidn estratégica, relaciones interpersonales.
Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Subdirector(a) Administrativo(a).
Supervisa a: Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Servicios Generales.
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OPLE

Vveracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Jefe(a) de oficina de

EB160207/ EB24030

Nombre del Puesto: Adquisiciones y Servicios|Clave del Puesto: EB> 0207/ 40307/

Generales A, B, C 70207
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Administracién
MISION

Realizar los tramites y actividades necesarias para la adecuada y oportuna entrega de los bienes, materiales y
servicios que requieran las dreas o unidades para el buen funcionamiento y logro de sus objetivos.

FUNCIONES

1. Analizar y gestionar las requisiciones de bienes y materiales de consumo, asi como los servicios autorizados.

2. Realizar el trdmite de pago de las adquisiciones y/o servicios generales requeridos por el OPLE.

3. Llevar a cabo el procedimiento de solicitud de cotizaciones de precios de bienes de consumo y servicios, para
los casos en que lo establece la ley.

4. Vigilar la recepcién de los bienes y/o materiales adquiridos al almacén.

5. Elaborar el programa de atencién al mantenimiento del mobiliario e instalaciones fisicas, que sean requeridos
por las diversas dreas del OPLE.

6. Realizar la contratacién de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobiliario.

7. Elaborar reportes mensuales de las adquisiciones realizadas.

8. Llevar el control del parque vehicular del OPLE.

9. Apoyar al jefe del departamento en la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones.

10. Realizar la emision y actualizacidn de los resguardos de los activos que tengan los empleados del OPLE bajo su
responsabilidad.

11. Elaborar y actualizar en forma sistematica los inventarios de almacén, asi como del mobiliario y equipo,
vehiculos y materiales propiedad del OPLE.

12. Llevar a cabo el suministro de combustible y mantenimiento de los vehiculos oficiales asi como dar
seguimiento a los siniestros.

13. Realizar las actividades encaminadas a la pronta y oportuna atencién de los requerimientos de todas las areas
del OPLE en cuanto al suministro de bienes y servicios.

14. Realizar los tramites de baja de los materiales y/o bienes por obsolescencia, robo o extravio, conforme a las
normas establecidas.

15. Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Administracidn, Contaduria, Economia, Derecho, Administracién Publica, Ciencias

Area o Disciplina: . ) g
P Sociales y/o area afin.

1 afios adquisiciones gubernamentales, manejo de inventarios, administracion,

Experiencia: .. e ..
P administracién publica, derecho, servicios generales.

Normatividad en adquisiciones, contabilidad gubernamental, presupuestos,

Conocimientos: . s L. . .
administracién publica, servicios generales, office, ambiente web, software contable.

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, relaciones interpersonales, capacidad de
Habilidades: ) quipo, Jo bajo p ) p , cap

analisis.
Actitudes: Disposicidn, proactividad, asertividad, responsabilidad, discrecién.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Supervisa a: Profesional Analista "A" y "B"; Técnico(a) A; Intendentes
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)
OBLE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Jefe(a) de Departamento
EB28 EB
Nombre del Puesto: de Recursos Humanos A, B,|Clave del Puesto: 280204/ EB310204/
c EB330204
Nivel Jerarquico: 28, 31, 33 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion
MISION

Coordinar las actividades propias y relacionadas a la integracién del expediente del personal del organismo, asi
como generar la némina de todo el personal y de aquellos que por orden judicial se les tenga que pagar, ademas
de calcular las contribuciones, formular las declaraciones y cumplir con las obligaciones a cargo del OPLE que por
disposicion legal se tengan que cumplir.

Ejecutar todas las actividades del proceso de generacién de la némina, asi como de los reportes e informes que
permitan el cumplimiento de pago y de las obligaciones legales.

FUNCIONES

1. Validar y verificar la actualizacién de la plantilla del personal del OPLE.

2. Verificar la correcta realizacion de los movimientos de altas, bajas y cambios ante el IMSS.

3. Elaborar y tramitar el pago de las nédminas del personal del OPLE, considerando las prestaciones a que tenga
derecho el trabajador, asi como la aplicacién de las deducciones, en términos de las normas y leyes aplicables.

4. Efectuar el trdmite ante el Departamento de Finanzas y Contabilidad de pago y registro oportuno de las
ndéminas de los trabajadores.

5. Revisar los calculos, registros y pagos de las remuneraciones del personal.

6. Realizar el timbrado de las nédminas pagadas, asi como el envio correspondiente de los CFDI’s generados a cada
trabajador, conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

7. Realizar la solicitud ante las dreas respectivas, de la liberacién de los adeudos del personal que cause baja.

8. Efectuar el calculo y descuentos correspondientes a pensidn alimenticia, ordenados mediante mandato judicial,
ya sea como medida provisional o definitiva.

9. Revisar el cdlculo y realizar el trdmite de las indemnizaciones y finiquitos de los empleados que causen baja del
OPLE conforme a la normatividad aplicable.

10. Validar la actualizacidn los expedientes del personal.

11. Verificar y controlar el correcto funcionamiento de los sistemas de asistencia y horarios de trabajo, sin perjuicio
del control obligatorio que debe realizar cada Direccidn.

12. Ejercer las medidas de control y aplicar las penas econdmicas por sanciones a que haya lugar derivadas de las
incidencias del personal.

13. Efectuar los trdmites solicitados, asi como todas aquellas incidencias que tengan que ver con la incorporacién,
promocidn, retiro o reubicacién del personal.

14. Desarrollar e implementar los mecanismos que permitan asegurar la operacién eficiente de los trdmites
administrativos relacionados con licencias médicas, accidentes del trabajo, asistencia, permisos, vacaciones y
demas tramites que requiera el personal.

15. Supervisar los calculos y tramites del pago de las contribuciones de cardcter federal y/o estatal, derivadas del
pago de las néminas al personal del OPLE.

16. Tramitar todas las actividades correspondientes al pago de las prestaciones sociales otorgadas al personal del
OPLE.

17. Desarrollar y validar los programas de induccidn, capacitacién y desarrollo personal.

18. Proponer e implementar programas de bienestar y recreacidn para los trabajadores del OPLE.
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19. Desarrollar herramientas para detectar necesidades laborales y de personal en las diversas dreas del OPLE.

20. Formular las certificaciones en los formatos oficiales para el tramite de los préstamos del IPE.

21. Desarrollar e implementar un control del disfrute de los periodos vacacionales del personal del OPLE, con la
autorizacidn correspondiente de las dreas y el Consejo General.

22. Gestionar ante la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos la elaboracién y tramitacién de firmas de los
contratos de prestacién de servicios profesionales.

23. Revisar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del Departamento de Recursos Humanos

24. Revisar el anteproyecto del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Organismo Publico Local Electoral
correspondiente al Capitulo de Servicios Personales.

25. Programar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General Ejecutiva y a la Comisién
de Administracion.

26. Revisar el cumplimiento de la normatividad vigente para la administracién de los recursos humanos.

27. Revisar y proponer las politicas generales de administracién de los Recursos Humanos.

28. Revisar la evaluacién del personal de la rama administrativa del area a su cargo

29. Elaborar el Manual de Organizacién y los demds instrumentos administrativos que se requieran para

30. Desarrollar las politicas y lineamientos en materia de remuneraciones al personal, de conformidad con los
tabuladores y normatividad oficialmente establecida.

31. Vigilar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacion de la integracién, manejo,
clasificacién, concentracién y conservacién de los documentos que integren el Departamento de Recursos
Humanos.

32. Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y proteccién de
datos personales, realizando la actualizacién en los portales derivados de estas obligaciones de ley.

33. Revisar aquellas solicitudes de informacidn que competan a la Direccidn Ejecutiva de Administracién en
coordinacién con la Unidad Técnica de Transparencia.

34.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Administracién, Contaduria, Economia, Derecho, Administracién Publica, Ciencias

A Disciplina: . . ]
rea o biscipiina Sociales y/o drea afin.

Experiencia: 2 afios en administracion publica, finanzas publicas y recursos humanos.

Contabilidad gubernamental, laborales, administraciéon publica, office, ambiente

Conocimientos: web, Seguridad Social (IMSS, IPE, ISSSTE, INFONAVIT) e ISR.

Liderazgo orientado a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, trabajo

Habilidades: . . . (s . .
bajo presion, planeacién estratégica, relaciones interpersonales.

Actitudes: Proactividad, asertividad, disposicién, compromiso, tolerancia, empatia.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Subdirector(a) Administrativo(a)

Supervisa a: Jefe(a) de oficina de némina y prestaciones
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Vo
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

DATOS DEL PUESTO

Jefe(a) de Oficina de

EB1602 EB2

Nombre del Puesto: Nominas y Prestaciones A,|Clave del Puesto: 60206/ £B240306/

B.C EB270206
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion
MISION

Ejecutar todas las actividades correspondientes para lograr el cdlculo, generacion y pago oportuno de la némina,
asi como las demas obligaciones de caracter fiscal y laboral.

Apoyar en la realizacién y analisis de la propuesta y anteproyecto, asi como del presupuesto aprobado, de su
ejercicio y en su caso modificacién, para la rendicion e informe de la cuenta publica.

FUNCIONES

1. Desarrollar las politicas y lineamientos en materia de remuneraciones al personal, de conformidad con los
tabuladores y normatividad oficialmente establecida.

2. Ejercer las medidas de control y aplicar las penas econdmicas por sanciones a que haya lugar derivadas de las
incidencias del personal.

3. Elaborar y tramitar el pago de las nédminas del personal del OPLE, considerando las prestaciones a que tenga
derecho el trabajador, asi como la aplicacién de las deducciones, en términos de las normas y leyes aplicables.

4. Realizar el timbrado de las nédminas pagadas, asi como el envio correspondiente de los CFDI’s generados a cada
trabajador, conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

5. Elaborar el calculo y realizar el tramite de las indemnizaciones y finiquitos de los empleados que causen baja del
OPLE conforme a la normatividad aplicable.

6. Formular el calculo y dar seguimiento al tramite del pago de las contribuciones de caracter federal y/o estatal,
derivadas de las erogaciones por los conceptos reflejados en las néminas del personal del OPLE.

7. Efectuar el tramite ante el Departamento de Finanzas y Contabilidad de pago y registro oportuno de las
ndéminas de los trabajadores.

8. Realizar la solicitud ante las dreas respectivas, de la liberacion de los adeudos del personal que cause baja.

9. Desarrollar e implementar un control del disfrute de los periodos vacacionales del personal del OPLE, con la
autorizacidn correspondiente de las dreas y el Consejo General.

10. Elaborar el presupuesto anual del capitulo correspondiente a los servicios personales del OPLE.

11. Validar y verificar la actualizacidn de la plantilla del personal del OPLE.

12. Efectuar el cdlculo y descuentos correspondientes a pensién alimenticia, ordenados mediante mandato
judicial, ya sea como medida provisional o definitiva.

13. Formular las certificaciones en los formatos oficiales para el trdmite de los préstamos del IPE.

14. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Carrera técnica, pasantia o licenciatura.

p e Administracién, Contaduria, Economia, Derecho, Administraciéon Publica, Ciencias

Area o Disciplina: . . .
Sociales y/o drea afin.

Experiencia: 1afio manejo de personal, nédminas y contabilidad gubernamental.

Conocimientos: Office, ambiente web, administracién publica.

Habilidades: Tra’b.aj:o en equipo, trabajo bajo presidn, relaciones interpersonales, capacidad de
analisis.

Actitudes: Disposicidn, proactividad, asertividad, responsabilidad, discrecidn.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos

Supervisa a: Profesional Analista A
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O
upLE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
EB080100/EB090100
Nombre del Puesto: Profesional Analista A, B, C |Clave del Puesto: [EBo9 /
EB100100
Nivel Jerarquico: 8, 9,10 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Administracion
MISION

Apoyar en la realizacion y andlisis de las tareas propias del drea. Realizar de manera diligente y cuidadosa la
recepcion y gestion de tramites de conformidad con la normatividad y procedimientos que garantice el
cumplimiento de las obligaciones.

FUNCIONES

1. Administrar y custodiar eficientemente las formas valoradas que se manejan en el drea.

2. Monitorear de manera diaria los movimientos y saldos de las cuentas bancarias del OPLE, emitiendo los
reportes correspondientes.

3. Recibir, organizar y tramitar las érdenes de pago que ya se encuentren debidamente autorizadas por el o la
directora(a) Ejecutivo(a) de Administracion y la Secretaria Ejecutiva.

4. Realizar el andlisis de la disponibilidad de las partidas presupuestales para poder informar, oportunamente, la
suficiencia y proponer las acciones correspondientes para su optimizacion

5. Realizar las afectaciones y reportes de los avances presupuestales afectados en el sistema correspondiente.

6. Emitir cheques de acuerdo a lo indicado en la Orden de Pago respectiva.

7. Realizar las transferencias bancarias, de acuerdo a lo indicado en la Orden de Pago respectiva.

8. Registrar diariamente en el sistema de contabilidad las operaciones de ingresos y/o egresos operadas en el
area.

9. Elaborar los diversos informes del avance presupuestal, reportando oportunamente el presupuesto ejercido y
disponible, conforme a los registros y sistemas internos para tal fin.

10. Emitir los recibos correspondientes por los diversos ingresos recibidos en el drea, asi como realizar el depdsito
correspondiente en las cuentas bancarias del OPLE.

11. Emitir e integrar las pdlizas de ingresos, cheque y egresos con sus soportes documentales, para su envio y
resguardo en el Departamento de Finanzas y Contabilidad.

12. Apoyar en la elaboracién y registro de las pdlizas de diario, ingresos y egresos, para la correcta emision de los
reportes correspondientes.

13. Dar seguimiento a los sujetos a comprobar y anticipos a proveedores, verificando su comprobacién en tiempo
y forma.

14. Elaborar periédicamente las conciliaciones de bancos, almacén e inventarios.

15. Calcular y tramitar los viaticos requeridas por el personal del OPLE, de acuerdo al tabulador autorizado,
emitiendo las érdenes de Pago respectivas.

16. Recibir las comprobaciones de gastos de las diversas areas y Organos Desconcentrados del OPLE.

17. Apoyar al Jefe de la Oficina de Contabilidad en la integracidon y emisidon de los estados financieros y
presupuestales del OPLE.

18. Elaborar los documentos y correspondencia que se genere por la actividades del drea.

19. Disefiar por medio de las herramientas informdticas, reportes, los auxiliares de cuentas especificas y papeles
de trabajo.

20. Apoyar en la emisién de reportes informativos y graficos, requeridos en el drea.
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21. Elaborar el archivo de los tramites de adquisiciones y contrataciones realizados por el Departamento.

22. Apoyar en la elaboracién de las cotizaciones de precios de bienes de consumo y servicios.

23. Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones de precios de bienes de consumo y servicios.

24. Contribuir con la emisién de los reportes de las adquisiciones realizadas.

25. Apoyar en la preparaciéon de los informes y papeles de trabajo que se deban presentar al Consejo General,
Subcomité de Adquisiciones, la Junta General Ejecutiva y a la Comisidn de Administracidn.

26. Encargarse del control y suministro de materiales de almacén, atendiendo los requerimientos autorizados.

27. Recibir los bienes entregados por los proveedores, para su debido ingreso al almacén.

28. Llevar el control del almacén mediante el registro en sistema de las entradas, salidas y existencias.

29. Mantener actualizado el catdlogo de bienes materiales utilizados por las distintas areas del OPLE.

30. Generar los reportes de movimientos del almacén.

31. Realizar inventarios fisicos para verificar la existencia y estados de los bienes almacenados, asi como cuando
sean requeridos por las auditorias realizadas por los érganos de control internos y externos.

32. Realizar el proceso para la generacién de la informacién mensual de la depreciacién del activo fijo de la
dependencia.

33. Realizar trabajos de mantenimiento a los edificios que ocupa el OPLE, incluyendo las instalaciones eléctricas e
hidraulicas, entre otras, para su correcto funcionamiento.

34. Proporcionar el servicio de mantenimiento y reparacion menores a bienes muebles propiedad del OPLE.

35. Verificar el adecuado aprovechamiento del agua y energia en las dreas de uso comun.

36. Apoyar en el mantenimiento preventivo de las instalaciones del OPLE.

37. Realizar las reparaciones menores a fin de realizar las correcciones en instalaciones eléctricas, hidrdulicas,
sanitarias y demds que no requieran la contratacion de servicios mayores.

38. Apoyo en la revision de las instalaciones eléctricas, sanitarias u otras cuando se requiera verificacién por parte
de empresas externas tales como CFE, CMAS u otras.

39. Apoyo a las tareas de la oficina de Servicios Generales en general.

40. Realizar y verificar el debido reguardo y cuidado de las herramientas, materiales y utensilios de trabajo.

41. Apoyar en la actualizacion de la plantilla de trabajadores.

42. Tramitar el pago oportuno de los impuestos derivados de la relacién laboral.

43. Elaborar y ejecutar el control y resguardo de los CFDI’s emitidos por concepto de némina.

44. Realizar y controlar la entrega y/o envio de las constancias de sueldos, salarios y conceptos asimilados,
conforme sea requerido.

45. Apoyar en la formulacién de la némina considerando la aplicacién de incidencias del personal u otras que se
presenten en la normatividad aplicable.

46. Elaborar las respuestas y demds generadas derivado del acceso a la informacién

47. Revisar que las obligaciones de acceso a la informacién en los portales web oficiales, se encuentren
debidamente actualizadas.

48. Atender, en coordinacién con los demds departamentos, las repuestas a solicitudes que remita la Unidad
Técnica de Transparencia.

49. Revisar la actualizaciéon de los avisos de privacidad del drea

50. Programar periddicamente la realizacién de respaldos de la informacién procesada en el Departamento.

51. Coadyuvar con el Jefe(a) del Departamento y Oficina en el cumplimiento de sus actividades y funciones.
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52. Apoyar en la emisidn de los reportes y demds documentacién que le sea requerida.

53. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Nivel medio superior, carrera técnica, pasantia o licenciatura

Area o Disciplina:

Administracién, Contaduria, Economia y/o drea afin.

Experiencia:

1 afio contabilidad, administracidn, finanzas publicas.

Contabilidad, Presupuestos, Administracién, Office, ambiente web, ortografia y

Conocimientos: .
redaccion.
Trabajo en equipo, capacidad de andlisis y sintesis, trabajo bajo presién, Orientacién a
Habilidades: ) quipo, cap y , jo bajo p :
resultados
Actitudes: Compromiso, Disposicidn, Actitud de servicio, Discrecion
CADENA DE MANDO

Reporta a:

Jefes(as) del Departamento y Jefes (as) de oficina

Supervisa a:

No aplica
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O
OPLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Técni EB020200/EB030200
Nombre del Puesto: ecn,lc,o (2) . Clave del Puesto: [EBo3 /
administrativo(a) A, B, C EB040200
Nivel Jerarquico: 2,3,4 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion

MISION

Realizar la clasificacion y reproduccién de los documentos generados y que se requieran para la ejecucién de
algdn trdmite administrativo o legal.

FUNCIONES

1. Realizar trabajos de mantenimiento a los edificios que ocupa el OPLE, incluyendo las instalaciones eléctricas e
hidraulicas, entre otras, para su correcto funcionamiento.

2. Proporcionar el servicio de mantenimiento y reparacion menores a bienes muebles propiedad del OPLE.

3. Verificar el adecuado aprovechamiento del agua y energia en las dreas de uso comun.

4. Efectuar actividades de clasificacién y archivo de la documentacién que se genere en su area de adscripcion.

5. Realizar la recepcidon y control de la correspondencia.

6. Apoyar en la elaboracién de oficios.

7. Apoyar en la clasificacién, de acuerdo a la prioridad e importancia, los documentos recibidos en el
Departamento, para su respuesta y atencion.

8. Brindar apoyo en las actividades de fotocopiado y engargolado, cuando estas sean requeridas, para dar
cumplimiento a las funciones y/o tramites.

9. Elaborar las requisiciones de material de oficina.

10. Y todas las demas que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Educacién media superior.
Area o Disciplina: Administracién o Contabilidad.
Experiencia: 1 afio contabilidad, control interno, computacién.

Contabilidad, administracién, sistemas computacionales, control interno, office,

Conocimientos: .
ono ° ambiente Web.

Habilidades: Trabajo en equipo, Trabajo bajo presidn.

Actitudes: Compromiso, disposicidn, actitud de servicio, discrecion, adaptabilidad.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Jefes(as) de Oficina

Supervisa a: No aplica
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O
OBLE

Veracruz

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo A,
B, C

Clave del Puesto:

EB010200/ EB020100/
EB030100

Nivel Jerarquico: 1,2,3 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Operativo
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Administracién

MISION

Atender las solicitudes de los servicios generales y de limpieza y mantener limpias todas las dreas del OPLE.

FUNCIONES

1. Realizar las actividades para mantener limpios pasillos, ventanas, escaleras, pasamanos, equipo de oficina de las
instalaciones del OPLE.

2. Realizar la limpieza diaria de las oficinas, sanitarios y bodegas.

3. Realizar las actividades relacionadas con los servicios generales y administrativos.

4. Elaborar la solicitud de los materiales e insumos para la realizacién de las tareas a su cargo, entregdndolas a su

jefe(a) inmediato(a) para su tramite.

5. Verificar y reportar los desperfectos que por su naturaleza no pueda atender personalmente.

6.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

No requerido.

Area o Disciplina:

Servicios generales

Experiencia:

Limpieza e higiene en oficinas.

Conocimientos:

No aplica

Habilidades:

Trabajo en equipo

Actitudes: Disposicidn, discrecidn, adaptabilidad, actitud de servicio.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Servicios Generales

Supervisa a:

No aplica
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS
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OPLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO
Di Ei -

Nombre del Puesto: irector(a) i ;.ecutlvo(a) de Clave del Puesto: EA500105
Asuntos Juridicos

Nivel Jerarquico: 50 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos

MISION

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

FUNCIONES

1. Dirigir e incidir en la asesorfa, representacion y defensa juridica de los érganos 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. Instruir y proporcionar la asesoria juridica a los drganos del OPLE en el desarrollo de sus actividades.

3. Determinar la elaboracién de los proyectos de resoluciones, informes, consultas y demds documentacién que
sean sometidos a la consideracién del Consejo.

4. Dirigir la emision de opiniones sobre diversos actos juridicos que realice o pretenda realizar el OPLE con
particulares o diversas entidades publicas, que le sean encomendados por el Secretario Ejecutivo.

5. Sefialar la sustanciacion de los medios de impugnacidn y la tramitacién de los procedimientos administrativos
sancionadores.

6. Instruir las acciones encaminadas a la digitalizacién del archivo.

7. Determinar la elaboracién de los convenios, contratos de arrendamientos, contratos de prestacién de servicios
del personal de apoyo y contratos de licitaciones.

8. Acordar con el Presidente del Consejo y el Secretario Ejecutivo los asuntos de su competencia.

9. Instruir la elaboracién de las certificaciones que sean requeridas por los partidos politicos, érganos internos del
OPLE y autoridades jurisdiccionales.

10. Plantear las adecuaciones necesarias a la normatividad interna del OPLE.

11. Determinar la instrumentacién de procedimientos relativos al Servicio Profesional Electoral Nacional en el
ambito de la competencia del drea.

12. Instrumentar los procedimientos relativos al personal de la Rama Administrativa en el dmbito de la
competencia del drea.

13. Generar vinculos de comunicacidn con el Instituto Nacional Electoral y autoridades jurisdiccionales.

14. Instruir la coordinacidn, capacitacién y supervisién de los érganos 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 OPLE que se le instruya.

18. Presentar informes a la Secretaria Ejecutiva.

19. Instruir la elaboracién de las respuestas de solicitudes de informacién, 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 Direccién.

21. Sefialar la formulacién del anteproyecto y manuales de organizacién y demds instrumentos administrativos
correspondientes al drea.

22. Realizar la evaluacién de la rama administrativa.

23. Instruir la elaboracidn, ejecucién y evaluacién del Programa Operativo Anual de la Direccién y presupuesto.
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24. Sustanciar el Procedimiento de remocidn de las y los integrantes de los drganos desconcentrados.

25. Instruir las actividades necesarias para el desarrollo, operacidn y actualizacién del Sistema Integral de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacidn Institucional y de los instrumentos normativos que correspondan a la

Direccion Ejecutiva.

26. Coordinar acciones, previo acuerdo de la Secretaria Ejecutiva, con las areas correspondientes del los consejos

distritales y municipales.

27.Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacién y actualizacidn de los sistemas informdticos que esta
Direccidn Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

28.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina:

Licenciatura en Derecho

Experiencia:

3 afos temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econédmicos, sociales,
politicos, juridicos, administracién publica o areas afines.

Conocimientos:

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Habilidades:

Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo
bajo presion, Planeacidn estratégica, Relaciones interpersonales.

Actitudes:

Proactividad, Asertividad, Disposiciéon, Compromiso, Tolerancia, Empatia.

CADENA DE MANDO

Reporta a:

Consejero (a) Presidente (a)Secretario (a) Ejecutivo(a)

Supervisa a:

Subdirector (a) de lo Contencioso Electoral, Subdirector(a) de Contratos,
Normatividad y Proyectos, Secretaria de area
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OPLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Subdirector(a) Juridico de
EA380308/ EA390308
Nombre del Puesto: lo Contencioso Electoral A,|Clave del Puesto: 380308/ EA390308/
B C EA420108
Nivel Jerarquico: 38, 39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
MISION

Guiar y proyectar la correcta y oportuna ejecucién de los asuntos contenciosos-electorales, vigilando que se
realicen apegados a los principios de la funcién electoral.

FUNCIONES

1. Verificar la asesorfa, representacién y defensa juridica de los érganos 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. Proporcionar la asesoria juridica a los érganos del OPLE en el desarrollo de sus actividades.

3. Emitir opiniones sobre diversos actos juridicos que realice o pretenda realizar el OPLE con particulares o
diversas entidades publicas, que le sean encomendados por el Secretario Ejecutivo.

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

5. Disefiar y revisar la tramitacion y substanciacién de los medios de impugnacidn 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
tiempo y forma.

7. Implementar estudios a la normatividad interna del OPLE, en materia de lo contencioso-electoral, a fin de
actualizar y mejorar su funcionamiento.

8. Capacitar y supervisar a los érganos desconcentrados en los temas que tengan inferencia directa con el drea.

9. Establecer un vinculo de comunicacién con los integrantes de la Comisién de Quejas y Denuncias, a fin de darles
a conocer el estado que guardan los procedimientos administrativos sancionadores.

10. Revisar y evaluar la propuesta del anteproyecto de presupuesto y Programa Operativo Anual de la Direccién.

11. Supervisar y proponer la elaboracién de los informes o respuestas a oficios solicitados a la Direccién.

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

13. Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado

Area o Disciplina: Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Ciencias Politicas.

2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,

Experiencia: - s . R . .
P politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Conocimientos:

Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

Habilidades: . - . ‘. . .
bajo presion, Planeacidn estratégica, Relaciones interpersonales.

Actitudes: Proactividad, Asertividad, Disposicidon, Compromiso, Tolerancia, Empatia.

CADENA DE MANDO

Reporta a: Director(a)Ejecutivo(a) de Asuntos Juridicos.

Supervisa a: Coordinador(a) de lo Contencioso Electoral
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Vo)
np LE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Subdirector(a) Juridico de
EA38 EA
Nombre del Puesto: Contratos, Normatividad y|Clave del Puesto: EA32§13:))9/ 390309/
Proyectos A, B, C 4 9
Nivel Jerarquico: 38, 39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa
Caracter: Estructura Tipo: Mando
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos
MISION

Controlar y supervisar que la emision de documentos, contratos, convenios, asi como las consultas y
armonizacion reglamentaria, se apeguen al marco normativo establecido.

FUNCIONES

1. Verificar la asesoria, representacién y defensa juridica de los érganos 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. Proporcionar la 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 OPLE con particulares o
diversas entidades publicas, que le sean encomendados por el Secretario Ejecutivo.

4.Revisar la instrumentacion de procedimientos administrativos no electorales.

5. Supervisar la expedicién de las certificaciones requeridas por los partidos politicos, érganos internos del OPLE,
autoridades jurisdiccionales y ciudadania en general.

6. Capacitar y supervisar los érganos desconcentrados en los temas que tengan inferencia directa con el drea.

7. Revisar los anteproyectos de acuerdos, contratos, convenios de apoyo y colaboracidén, dictdmenes, anexos
técnicos y demds instrumentos legales que soliciten las diversas dreas del OPLE, para someterlos a consideracién
de la o el Director.

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

9. Evaluar la propuesta del anteproyecto de presupuesto y Programa Operativo Anual de la Direccion.

10. Controlar la elaboracién de los informes o respuestas a oficios solicitados a la Direccidn.

11. Revisar las respuestas a las peticiones realizadas por la Unidad Técnica de Transparencia del OPLE y coordinar
las acciones encaminadas al resguardo del archivo de trdmite de la Direccidn.

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

13. Supervisar las acciones que se realizan en coadyuvancia con las areas correspondientes de los consejos
distritales y municipales.

14. Y todas las demas que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura o Posgrado
Area o Disciplina: Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Ciencias Politicas.
.. 2 afios temas vinculados a la actividad electoral, y/o estudios econdmicos, sociales,
Experiencia:

politicos, juridicos, administracién publica o dreas afines.

Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes
en Office, ambiente web.

Liderazgo orientado a resultados, Trabajo en equipo, Toma de decisiones, Trabajo

Habilidades: bajo presion, Planeacidn estratégica, Relaciones interpersonales.
Actitudes: Proactividad, Asertividad, Disposicion, Compromiso, Tolerancia, Empatia.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Director(a) Ejecutivo(a) de Asuntos Juridicos

Supervisa a: Coordinador(a) de lo Contencioso Electoral
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OPLE

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Coordinador(a) de lo
B B
Nombre del Puesto: Contencioso Electoral A, B,|[Clave del Puesto: 5B280305/ SB310305/
C SB330305
Nivel Jerarquico: 28, 31,33 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Mando
Adscripcion: Direccién 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 laley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales. (De acuerdo a Convocatoria)

FUNCIONES

1. Coordinar la asesorfa, representacién y defensa juridica de los érganos 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 internos, con la finalidad de actualizar y
mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los criterios, politicas y demds normas en materia de lo
contencioso electoral.

3. Informar al érgano superior de direccién de las quejas y denuncias recibidas y de las diligencias realizadas a fin
de dar cumplimiento al principio rector de méxima publicidad que rige la funcién electoral.

4. Coordinar la emisién 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 sustanciacién y tramitacién de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y
especiales, asi como de los medios de impugnacién electoral, de conformidad con la normativa vigente.

6. Evaluar y validar los proyectos de resolucion de los procedimientos ordinarios sancionadores a fin de que €stos
sean turnados a la Comisién de Quejas y Denuncias o equivalente para la emisién del dictamen y las medidas
cautelares necesarias.

7. Coordinar el registro y clasificacion de Tos 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. Coadyuvar con las dreas correspondientes de los consejos distritales y municipales.

9. Y todas las demds que se le instruya

PERFIL REQUERIDO
Escolaridad: Licenciatura
Area o Disciplina: Derecho (De acuerdo a Convocatoria).
Experiencia: 3 afios en los Ultimos 10 afios. (De acuerdo a Convocatoria).
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes

en Office, ambiente web.

Desarrollo de Talento, Negociacién , Direccion de Soluciones, Planeacién vy

Habilidades: N
Organizacion.

Actitudes: Innovacidn, Iniciativa Personal, Vision Institucional y Manejo de la Adversidad.

CADENA DE MANDO

Subdirector(a) Juridico de lo Contencioso Electoral y Subdirector(a) Juridico de

Reporta a: -
P Contratos, Normatividad y Proyectos

Jefe(a) de la Unidad de lo Contencioso Electoral, Técnico(a) de lo Contencioso

Supervisa a:
P Electoral
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Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Jefe(a) de Unidad de lo
B B
Nombre del Puesto: Contencioso Electoral A, B, [Clave del Puesto: 5B160305/ 58240405/
c SB270305
Nivel Jerarquico: 16, 24, 27 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccion 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 Convocatoria)

FUNCIONES

1. Verifica la asesoria, representacion y defensa juridica de los érganos 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. Revisar la integracidn de las propuestas de estudios normativos y demas ordenamientos internos, con la
finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del INE, en lo relativo a los criterios, politicas y demas normas
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 méxima publicidad que rige la funcién electoral.

4. Supervisar la emisién 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. Coordinar la sustanciacidn y tramitacion de los procedimientos sancionadores electorales ordinarios y
especiales, asi como de los medios de impugnacién electoral de conformidad con la normativa vigente.

6. Revisar los proyectos de resolucion de los procedimientos ordinarios sancionadores que realice la Coordinacidén
de lo Contencioso Electoral a fin de que éstos sean turnados a la Comisién de Quejas y Denuncias o equivalente
para la emisién del dictamen y las medidas cautelares necesarias.

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, operacién y actualizacién del Sistema Integral de Planeacidn,
Seguimiento y Evaluacion Institucional y de los instrumentos normativos que correspondan a la Direccidn
Ejecutiva.

9.Y todas las demds que se le instruya

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura
Area o Disciplina: Derecho (De acuerdo a Convocatoria).
Experiencia: 3 afos en los dltimos 6 afios. (De acuerdo a Convocatoria).
Leyes y reglamentos federales y locales, aplicados a la rama electoral o
Conocimientos: administrativa o laboral o cualquier otra rama del Derecho , elaboracién de informes

en Office, ambiente web.

Desarrollo de Talento, Negociacién , Direccion de Soluciones, Planeacién vy

Habilidades: o
Organizacion.

Actitudes: Innovacidn, Iniciativa Personal, Visidn Institucional y Manejo de la Adversidad.
CADENA DE MANDO

Reporta a: Coordinador(a) de lo Contencioso Electoral

Supervisa a: No aplica

132



o
upLE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz
DATOS DEL PUESTO
Técnico(a) de lo
SB100300/ SB120300
Nombre del Puesto: Contencioso Electoral A, B,|Clave del Puesto: 300/ 300/
c SB150100
Nivel Jerarquico: 10, 12, 15 Clasificacion: SPEN
Caracter: Miembro SPEN Tipo: Técnico operativo
Adscripcion: Direccién 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 afin de coordinar funciones de lo Contencioso Electoral de acuerdo con la ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales. (De acuerdo a Convocatoria) Ejecutar los
procedimientos sancionadores y medios de impugnacién 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 informacién para llevar a cabo las actividades de asesoria, representacion y defensa juridica de los
érganos 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. Recabar informacién para la elaboracién de las propuestas de estudios normativos y demas ordenamientos
internos, con la finalidad de actualizar y mejorar el funcionamiento del OPLE, en lo relativo a los criterios, politicas
y demds 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 que rige la funcién electoral.

4. Apoyar en la elaboracién y ejecucién de las 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. Recabar informacidén para la elaboracién de los proyectos de sustanciacién y tramitacién de los procedimientos
sancionadores electorales ordinarios y especiales, asi como de los medios de impugnacién electoral, de
conformidad con la normativa vigente.

6. Recabar informacién para la elaboracién de los proyectos de resolucién de los procedimientos ordinarios
sancionadores que realice la Coordinacién de lo Contencioso Electoral 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. Registrar 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.Y todas las demds que se le instruya

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Estudios de nivel Medio Superior.

Area o Disciplina: No aplica (De acuerdo a Convocatoria).

No se requerird contar con experiencia en cargos o puestos con un nivel

Experiencia: . . . :
P administrativo determinado. (De acuerdo a Convocatoria).

Conocimientos: Administracién Publica, manejo de Office.

Desarrollo de Talento, Negociacién , Direccién de Soluciones, Planeacién vy

Habilidades: o
Organizacion.
Actitudes: Innovacidn, Iniciativa Personal, Visidn Institucional y Manejo de la Adversidad.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Coordinador(a) de lo Contencioso Electoral
Supervisa a: No aplica
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Veracruz

CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Secretaria(o) de darea A, B EB040100/EB080200

Nombre del Puesto: ia(o) >~ |Clave del Puesto: 4 / /
C EB100200

Nivel Jerarquico: 4,8,10 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Técnico operativo

Adscripcion:

Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos

MISION

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

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las dreas responsables para su tramite y atencion.

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

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4. Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi 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.

6. Apoyar en la elaboracidn, trdmite y comprobacidn de viaticos del personal del drea

5. Atender a las personas que soliciten audiencia con el la o el titular

7. Organizar el archivo del drea, tanto en documentacién impresa como electrdnica.

8. Catalogar, clasificar y archivar la documentacién que se genere de acuerdo a los lineamientos de archivo.

9.Y todas las demds que se le instruyan.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad:

Bachillerato, estudios de Carrera Técnica o andlogos.

Area o Disciplina:

Secretariado, trabajo social, Econdmico, Administrativas, Sociales y Humanidades.

Experiencia:

1afio en el sector publico o la iniciativa privada.

Conocimientos:

Archivonomia y documentacion, ortografia y redaccién.

Habilidades:

Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, relaciones interpersonales.

Actitudes: Disposicidn, discrecién, empatia, actitud de servicio.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Director(a) Ejecutivo(a) de Asuntos Juridicos

Supervisa a:

No aplica.
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OPLE

Veracruz CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO
Titul I i

Nombre del Puesto: ,ltu a.r d.e, a Unidad de Clave del Puesto: EA500200
Fiscalizacidon

Nivel Jerarquico: 50 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Unidad de Fiscalizacion

MISION

Dirigir y supervisar la recepcidn y revisiéon de los informes que presentan los sujetos fiscalizables, respecto del
origen, monto, destino y aplicacién de los recursos que reciban por cualquier tipo de financiamiento, asi como de
la elaboracién del dictamen, y en su caso, resolucidn.

FUNCIONES

1. Fungir como Secretaria Técnica en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision Especial de Fiscalizacién.

3. Presentar a la Comision Especial de Fiscalizacién el plan de trabajo para la revisién de informes anuales y
semestrales, asi como la gufa de integracién para la presentacién de los informes y Programa Anual de Trabajo de
la Comisidn, para su consideracion.

4. Presentar ante la Comisién Especial de Fiscalizacion y el Consejo General los dictdmenes derivados de los
informes de ingresos y egresos de las auditorias y verificaciones practicadas, asi como del soporte documental
presentado por los sujetos fiscalizables.

5. Presentar ante la Comisién Especial de Fiscalizacién y el Consejo General los informes de resultados, proyectos
de acuerdo y de resolucién sobre las auditorias y verificaciones practicadas, mismos que especificaran los
resultados, y en su caso, las irregularidades en que hubieren incurrido los sujetos fiscalizables en el manejo de sus
recursos, el incumplimiento de su obligacién de informar sobre la aplicacién de los mismos y, en su caso,
proponer las sanciones que procedan conforme a la normativa aplicable.

6. Presentar ante la Comisién Especial de Fiscalizacidn y el Consejo General el proyecto de normativa de la materia
para regular los registros contables de los ingresos y egresos, las caracteristicas de la documentacién
comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para establecer los requisitos que deberdn satisfacer los
informes que le presenten los sujetos fiscalizables, asi como los acuerdos que deriven de esto.

7. Presentar ante la Comisién Especial de Fiscalizacion y el Consejo General el proyecto de reglamento para el
desahogo de los procedimientos administrativos, respecto de las quejas que se presenten en materia de
fiscalizacién y vigilancia de los recursos de los sujetos fiscalizables.

8. Presentar ante la Comisién Especial de Fiscalizacion y el Consejo General la propuesta de imposicién de
sanciones que procedan sobre las quejas que se presenten en materia de fiscalizacién.

9. Presentar ante la Comisién Especial de Fiscalizacidn informes de actividades, de manera mensual.

10. Presentar a la Secretaria Ejecutiva el informe de actividades de la Unidad de Fiscalizacién, de manera mensual.

11. Presentar ante el Consejo General el informe de actividades de la Unidad de Fiscalizacién, de manera semestral.

12. Fungir como vocal en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparencia.

13. Coadyuvar con la Unidad Técnica de Fiscalizacién del INE en el cumplimiento de los lineamientos que
establecen las bases de coordinacidon y colaboracién con el OPLE.

14. Ejercer las funciones que el INE delegue al OPLE en materia de fiscalizacion de los partidos politicos.

15. Ordenar la practica de auditorias, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los sujetos
fiscalizables.
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16. Vigilar que se proporcione a los sujetos fiscalizables asesoria y capacitacién necesarias para el cumplimiento de
las obligaciones.

17. Vigilar que los recursos de los sujetos fiscalizables obtengan sean de origen licito y se apliquen estricta e
invariablemente a las actividades sefialadas.

18. Ejercer las funciones que el INE delegue al OPLE en materia de fiscalizacion de los partidos politicos.

19. Ordenar la practica de auditorias, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los sujetos
fiscalizables.

20. Vigilar que se proporcione a los sujetos fiscalizables asesoria y capacitacién necesarias para el cumplimiento
de las obligaciones.

21. Vigilar que los recursos de los sujetos fiscalizables obtengan sean de origen licito y se apliquen estricta e
invariablemente a las actividades sefialadas.

22. Vigilar la revisién de los informes de ingresos y egresos que presenten los sujetos fiscalizables.

23. Requerir informacién complementaria respecto de los diversos apartados de los informes de ingresos y
egresos y/o documentacién comprobatoria de cualquier otro aspecto vinculado a los mismos.

24. Requerir a la informacién necesaria para el cumplimiento de sus tareas, a las personas, fisicas o morales,
publicas o privadas, en relacién con las operaciones que realicen con los sujetos fiscalizables.

25.Vigilar la elaboracién de oficios de recordatorio, avisos respecto de la rendicién de cuentas de los sujetos
fiscalizables, de los requerimientos y oficios de errores y omisiones sobre las irregularidades detectadas en los

26. Vigilar la imparticion de las asesorias para la realizacién del Programa Anual de Trabajo de las Asociaciones
Politicas Estatales.

27. Ordenar visitas de verificacién a los sujetos fiscalizables, con el fin de corroborar el cumplimiento de sus
obligaciones y la veracidad de sus informes.

28. Ordenar la elaboracién del dictamen y, en su caso, resolucién, respecto de los informes de los recursos
utilizados en el ejercicio anual por los sujetos fiscalizables.

29. Habilitar al personal que llevara a cabo las notificaciones de la Unidad de Fiscalizacion.

30. Ordenar que se impartan cursos de capacitacién en materia de fiscalizacién, respecto del uso del Sistema de
Contabilidad en Linea (SiCLi)

31. Vigilar la implementacion y manejo del Sistema de Contabilidad en Linea (SiCLi).

32. Instruir el desahogo de los procedimientos administrativos a que haya lugar, respecto de las quejas que sean
presentadas.

33. Vigilar los procedimientos de prevencidn y liquidacién de los partidos politicos locales que pierdan su registro.

34. Vigilar la revisién de los informes de los recursos utilizados por las organizaciones de Observadores
Electorales.

35. Vigilar la Red de Observadores Electorales, en caso de ser implementada.

36. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comision Permanente, Especial o Temporal que le corresponda al
area.

37. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesto, en coordinacion con la Unidad Técnica de Planeacion
y la Direccidén Ejecutiva de Administracion, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la
perspectiva de género.

38. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
internos, asi como el despacho de los asuntos administrativos y recursos de las dreas a su cargo.

39. Evaluar periédicamente los programas autorizados a cargo del drea.

40. Elaborar y presentar para consideraciéon de la Junta General los informes mensuales, trimestrales y anuales
correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeacién del drea a su cargo.

41. Formular y actualizar el Catadlogo de Puestos, el Manual de Organizacién, el Manual de Procedimientos y
demas instrumentos administrativos del drea.

42.Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la normatividad laboral
correspondiente.

43. Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad a las diversas areas del Organismo.
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44. Atender las solicitudes de acceso a la informacién que formule la Unidad Técnica de Transparencia

45. Coordinar el cumplimiento de la normay las actividades encaminadas a la realizacién de la integracion,
manejo, clasificacién, concentracion y conservacién de los documentos que integren el archivo del drea.

46. Participar como vocal en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles.

47. Formular dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le soliciten las dreas y los
drganos colegiados.

48. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacién y actualizacién de los sistemas informaticos que esta
Unidad solicita, operay tiene a su cargo.

49.Y todas las demds que se le instruya.

PERFIL REQUERIDO

Escolaridad: Licenciatura o Posgrado.
i . Derecho, Contaduria, Ciencias Politicas, Administracion Publica, Ciencias Sociales y/o
Area o Disciplina: . )
areas afines
Experiencia: 3 afios en materia electoral, auditoria, administracién publica.
.. Materia electoral, Contabilidad financiera, Auditoria, uso de herramientas
Conocimientos: . -
informaticas.
Liderazgo, impacto e influencia, negociacién, orientacion a resultados, trabajo bajo
Habilidades: razg0, mpacto €  Ne8 ’ » trabajo baj
presion, vision estrategica.
Actitudes: Actitud de servicio, asertividad, proactividad, compromiso.
CADENA DE MANDO
Reporta a: Consejero(a) Presidente(a) Secretario(a) Ejecutivo.
Supervisa a: Subdirector(a) de la Unidad de Fiscalizacién y Secretaria(o) de Area.
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O
anE CEDULA DE DESCRIPCION DE PUESTO

Veracruz

[DATOS DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subc.ilrec.tor(.a,) de la Unidad Clave del Puesto: EA380310/ EA390310/
de Fiscalizacion A, B, C EA420110

Nivel Jerarquico: 38, 39, 42 Clasificacion: Rama Administrativa

Caracter: Estructura Tipo: Mando

Adscripcion: Unidad de Fiscalizacion

MISION

Supervisar y coordinar los trabajos de la Unidad de Fiscalizacidn, respecto a la revisién y analisis de los informes
que presenten los sujetos fiscalizables, ademas de la elaboracién del dictamen, y en su caso, resolucién; asi como
gestionar los recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo y funcionamiento de la Unidad de
Fiscalizacidn.

FUNCIONES

1. Coadyuvar con las funciones de la Secretaria Técnica en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comisién
Especial de Fiscalizacién.

2. Supervisar los informes que la Unidad presenta ante la Comisién Especial de Fiscalizacién y Consejo General.

3. Coordinar los trabajos que presenten los departamentos de Capacitacién, Auditoria y Dictamen, asi como
Juridico y Resoluciones.

4. Integrar y consolidar la informacidn solicitada por quien funja como Titular del drea.

5. Supervisar y dirigir la elaboracién del plan de trabajo para la revisién de informes anuales y semestrales, asi|
como la gufa de integracién para la presentacién de los informes y Programa Anual de Trabajo de la Comisidn,
para su consideracion.

6. Supervisar y dirigir la elaboracién de los dictdmenes derivados los informes de ingresos y egresos de las
auditorfas y verificaciones practicadas, asi como del soporte documental presentado por los sujetos fiscalizables.

7. Supervisar y dirigir la elaboracién de los informes de resultados, proyectos de acuerdo y de resolucién sobre las
auditorifas y verificaciones practicadas, mismos que especificaran los resultados, y en su caso, las irregularidades
en que hubieren incurrido los sujetos fiscalizables en el manejo de sus recursos, el incumplimiento de su
obligacién de informar sobre la aplicacién de los mismos y, en su caso, proponer las sanciones que procedan
conforme a la normativa aplicable.

8. Supervisar y dirigir el proyecto de normativa de la materia y los demas acuerdos para regular los registros
contables de los ingresos y egresos, las caracteristicas de la documentacidn comprobatoria sobre el manejo de
sus recursos y para establecer los requisitos que deberdn satisfacer los informes que le presenten los sujetos
fiscalizables.

9. Supervisar la elaboracién del proyecto de reglamento para el desahogo de los procedimientos administrativos,
respecto de las quejas que se presenten en materia de fiscalizacién y vigilancia de los recursos de los sujetos
fiscalizables.

10. Supervisar la elaboracién de propuestas para la imposicién de sanciones que procedan sobre las quejas que se
presenten en materia de fiscalizacién.

11. Supervisar el informe de actividades de la Unidad de Fiscalizacién, de manera semestral que se presenta ante el
Consejo General.

12. Integrar el informe de actividades de la Unidad de Fiscalizacion, de manera mensual que se presenta ante la
Secretaria Ejecutiva.

13. Proponer e integrar los temas que deben ser sometidos ante la Junta General Ejecutiva.

14. Coadyuvar con el andlisis de la informacién de las sesiones del Comité y Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento