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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién tiene como fin plasmar en forma ordenada y sistematica la
informacidn general, histdrica y farmas de organizacion de una institucion; las areas que

la componen, asi como los cargos y roles del personal y las funciones que desempefian.

La actualizacidn del Manual de Organizacién que se presenta, es producto de la Reforma
Electoral de 2014, que a su vez fue reproducida por el Estado para el ano de 2015,
derivando en la reforma y derogacién de diversas disposiciones de la Constitucion

Palitica del Estado de Veracruz de |gnacio de la Llave.

La actualizacion del Manual de Organizacion permitird al Organismo Pablice Local
Flectoral del Estado de Veracruz, contar con un doecumento administrativo cuya
propdsito es el de orientar la realizacién de las labores asignadas a la Direccidn Ejecutiva
de Administracién, asi como delimitar funciones y responsabilidades, sirviendo coma

instrumento de apoyo para el seguimiento y logro de los objetivos in stitucionales.

£l Manual contiene informacién relativa a los antecedentes, marco juridice, atribuc__iﬁfaga
ohjetivas instituclonales, estructura orgdnica, organigrama y funciones de la D"_EEB";‘#‘}

Ejecutiva de Administracién, cemo parte integrante del Organismo Publico Local

Electoral del Estado de Veracruz.




ANTECEDENTES

El diez de febrero de dos mil catorce, se publicd en el Diario Oficial de Ia Federacion el
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia politico-electoral; con
metivo de lo anterior, en el articulo Transitorio Segundo de dicha reforma se ordend al
Henorable Congreso de la Unidn disefiar y aprobar diversas leyes generales en material
electoral. El veintitrés de mayo de dos mil catorce se publicd en el Diario Oficial de l1a
Federacién el Decreto por el que se expidid |a Ley General de Instituciones y

Procedimientos Electorales.

El nueve de enerc de dos mil quince se publicd en la Gaceta Oficial del Estado el Decreto
a través del cual se reforman y derogan diversas disposiciones de la Constitucidn Palitica
del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave; y posteriormente, el primero de julio del
misma ano se publicd en el misme el Decreto por el que se expidid el Cadigo nurngro 577
Electoral para el Estado de Veracruz. El ocho de febrero de dos mil dieciséis se pyblﬁ
LacH

en la Gaceta Oficial del Estado el Reglamento Interior del Organismo Publico | :
8
Electoral del Estado de Veracruz. '




MARCO JURIDICO

Legislacion Federal:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Codigo Fiscal de |a Federacidn.

* Ley General de Instituciones y Procedimientos

= Leydel Impuesto Sobre [a Renta.

= Ley del Impuesto al Valor Agregado

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley del Seguro Social.

" Acuerdos, Reglamentos y Lineamientos emitidos por el Institute Nacional

Electoral que sean de aplicacidn para el OPLE.

Legislacién Estatal:

* Constitucion Politica del Estado Libre v soberano de Veracruz de lgnacio de |a
Liave. ™, .

* Codige ndmero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignaciode la Llage

* Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de | gnacio de la Llave. : .

= Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz :&:e :
Ignacio de la Llave.

* Ley Numero 584 de Fiscalizacién Superior y Rendicidn de Cuentas para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos para el Estado Libre ¥
Soberanoc de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de lgnacio de la Llave.

" Ley nimero 581 para la Tutela de Datos Fersonales en el Estado de Veracruz de

lgnacio de la Liave.




Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interior del Organisme Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

Reglamento de Comisiones del Consejo General del Organismo Publico Local
electoral del Estado de Veracruz,

Reglamento de Sesiones de la Junta General Cjecutiva del Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Veracruz.

Reglamento General de Administracion para el Organismo Plblico Local

Electoral del Estado de Veracruz.

Electoral de Veracruz.




ATRIBUCIONES

Articulo 120 del Cédign nimero 577 Electeral para el Estado de Veracruz
El Director Ejecutive de Administracion tendrd las atribuciones siguientes:

. Aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos
humanos, finanderos y materlales del institute Electoral Veracruzano;

Il. Organizar, diriglr y controlar le administracion de los recursos materiales y
financieros, asi como la prestacion de los servicios generales en el Instituto Electoral
Verocruzang,

il. Coadyuvar con el Secretario Efecutivo en la elaboraeidon del anteprovecto anual del
presupuesto del Instituto Electoral Veracruzane, para ser presentado al Consejo
General;

IV. Elaborar el anteproyecto de tabulador de sueldos y salarios del personal del Instituto
Electoral Veracruzano;

V. Establecer y operar los sistemnas administrativos para el ejerciclo y control
presupuestales y elaborar los informes gue deban presentarse al Consejo General y al
Congreso del Estado acerca de su aplicacidn; %

vi. Desarrollar el Manual de Organizacidn y los demds instrumentos administrativos.gue
se requieran para consolidar y aptimizar la estructura y funcienamiento de &
drganocs del Instituto Electoral Veracruzano, para someterlos a la nprnbacic’rn‘&{r

e
Consejo Ceneral; el
ViIl. Atender las necesidades administrativas de los drganos del Instituto Electoral
Veracruzano;
Vill. Acordar con el Presidente del Consejo y el Secretario Ejecutivo los asuntos de su
competencia; y
iX. Las demds que expresamente le confiera este Codigo.
X. Codigo Fiscal de la Federacidn,
Xl. Ley General de Instituciones y Procedimientos
Xll. Ley dellmpuesto Sobre la Renta.
L




Articule 18, numeral 1, del Reglamento interior del Organismo Pudblico Local
Electoral del Estado de Veracruz

1. La Direccion Ejecutiva de Administracion tendra las atribuciones siguientes:
a) Planear, dirigir v supervisar los programas de Administracidn;

b) Elaborar los proyectos de peliticas y normas generales para el ejercicio y control del
presupuesto;

¢) Validar la adquisicion de bienes v la contratacidn de servicios, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en los ordenamientos legales vigentes de la materia;

d) Planear y coordinar el desarrollo de los sistemas financieros, presupuestales y
contables, a fin de lograr la eficiencia en el registro, afectacion, aplicacidn, control v
resguardo de los recursos; '

e) Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento oportune de las obligaciones y
compromisos financieros del OPLE;

1) Supervisar el inventario de los recursos materiales y los bienes patrimoniales del OPLE,
mantenerlo actualizado y proporcionar los informes correspondientes a la Presidencia
de [a Comisidn de Administracidn y a la Secretaria Ejecutiva;

g) Planear, coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento y conservacidn de los
bienes a cargo del OPLE, de acuerdo con los programas establecidos al efecte;™,

h) Proponer las politicas generales de administracién de los recursos humanos; |

i) Organizar los sisternas de registro y control de personal del OPLE, asi como supen*#ﬁa?h
la correcta aplicacidn del pago de la ndmina y demds prestaciones;

[} Supervisar la aplicacidn de la normatividad vigente para que la administracién de los
recursos humanos, materiales y financieros tengan adecuada utilizacidn;

k) supervisar |a elaboracidn del programa anual de adquisiciones v presentarlo para
conocimianto de la Secretaria Ejecutiva;

) Vigilar y revisar el pago oportuno de las contribucionas a las que estd obligado el OPLE;

m) Corroborar que la Secretaria de Finanzas y Flaneacidn radique el presupuesto dal
OPLE conforme alos calendarios preestablecidos;
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n} Realizar oportunamente las ministraciones referentes a los pagos del financiamiento
publico correspondiente, en términos de la solicitud de la Direccidn Ejecutiva de
Frerrogativas v Partidos Politicos;

o) Supervisar y verificar la elaboracidn y comprobacidn diaria de los fondos revolventes;

p) Vvigilar la aplicacion de la normatividad vigente, asi como las politicas internas
establecidas para el manejo transparente de los recursos asignados al OPLE;

g) Coadyuvar an la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual del OPLE
conforme a la normatividad establecida;

r) Froponer lineamientos y procedimientos que permitan la optimizacion del gasto;

s} Registrar oportunamente |as afectaciones presupuestales, asi como las transferencias
de partidas para la correcta disponibilidad y llevar un control presupuestal;

t) Realizar los tramites necesarios para que los recursos obtenidos de las multas
ecaondmicas impuestas por los drganos compatentes, sean destinadas al Consejo que
establece el articulo 458, numeral 8 de la LGIPE;

u) Coadyuvar en las licitaciones, procedimientos de adjudicacidn de bienes, Obra Pdblica

o servicios, cumpliendo con la normatividad establecida y con las determinaciones de!
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacidn de Bienes
Muebles y Obra Publica del OPLE;

v) Supervisar la correcta integracidn del Padrén de Contratistas;

w) Controlar en forma sistematica los inventarios del almacén, asi corno del mobiliario y
equipo, vehiculos v materiales propiedad del OPLE; R

x) Supervisar gue el servicio de vigilancia en los inmuebles se apegue a lo drapues;'tqg ¥
los contratos correspondientes; T

y) Supervisar que el servicio de limpieza y mantenimiento de las areas del OPLE ses
adecuado;

z) Coadyuvar con la Uinidad Tecnica de Servicios informaticos con el levantamiento del
inventario de Bienes informaticos;

aa) Elaborar el anteproyecto del tabulador de sueldos y salarios del personal del
Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz;

bb) Integrar el Manual de Organizacian y los demas instrumentos administrativos que se
reguieran para consolidar v optimizar |a estructura v funcionamiento de los drganos del
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Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracruz, para someterlos a la
aprobacidn del Consejo General;

ce) Disefiar e implementar un programa gue fortalezca las habilidades y conocimientos
del personal de fa rama administrativa para incentivar el desarrello individual v su
desempefio profesional, que favorezca el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales;

dd) Gestionar y controlar el sisterna integral de administracidn respecto de la evaluacién
de |a rama administrativa;

ee) Apoyar 2 la Consejera o al Consejero Presidente y a las consejeras y los consejeros
electorales, en materia administrativa y logistica, para la designacion de las y los
integrantes de los consejos distritales y municipales del OPLE; (REFORMADO. ACUERDC
OPLEV/CG215{2020)

ff) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral en la integragion de

expedientes del personal de los ODES;

gg) Ejecutar las acciones necesarias para que los ODES cuenten con los element
materiales necesarios para su adecuado funcionamiento; y o

hh) Las demds que le confleran otras disposiciones aplicables.
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MISION ¥ VISION
Mision

Contribulr con el logro de los objetivos institucionales de cada una de las dreas que
conforman el OPLE, a través de la comrecta administracidn de los recursos humanos,
financieres y materiales con los que cuenta el Crganismo, asf como la aplicacidn correcta

de la normatividad y un mansjo transparente y eficiente de los recursos.

Visién

La Direccion Ejecutiva de Administracidn, es un dres del Organismo Plblico
(%

Electoral del estado de Veracruz, moderna, innovadora, transparente y eficiente,

.l-'__.-"

distinga por su eficacia y apego a la legalidad.
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ESTRUCTURA QORGANICA

1.- Direccidn Ejecutiva de Administracion:

1.1.- Secretario (a) de Area.

1.2.- Asistente Ejecutivo (a).
2.- Subdireccion de Finanzas.
2.1.- Departamento de Finanzas y Contabilidad.
2.1.1.- Oficina de Contabilidad
2.1.1.1.- Asistente Ejecutiva (a).
2.1.1.2.- Profesional Analista 1
2.1.1.3- Profesional Analista 2
2.1.1.4.- Técnico (a) Administrativo (a)
2.2.- Departamento de Contrel Presupuestal.
2.2.1.- Oficina de Presupuesto
2.2.1.1.- Profesional Analista 1
2.2.1,2.- Profesional Analista 2

2.2.1.3.- Profesional Analista 3

3.- Subdireccion Administrativa.

3.1.- Responsable de la Unidad Interna de F'mtEEHlﬁ\li il
i

3.2.- Departamenteo de Recursos Humanos.

3.2.4- Asistente Ejecutivo (a).

14




3.2.1.- Oficina de Néminas y Prestaciones
3.1.1.1.- Profesional Analista
3.3.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
3.3.1.- Oficina de Adquisiciones y Servicios Generales
3.3.1.1.- Asistente Elecutivo (a)
1.3.1.2.- Profesional Analista
3.3.1.3.- Auxiliar Administrativo (a) 1
3.3.1.4.- Auxiliar Administrative (2) 2
3.3.1.5.- Auxlliar Administrative (a) 3
3.3.1.6.- Auxlliar Administrativo (a) 4
3.3.2.-Oficina de Almacén y Control de In ios
3.3.2.1- Profesional Analista
3.3.2.2.- Técnico (a) Administrativo (a)

3.3.2.3.- Auxiliar Administrative (a)
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ORGANIGRAMA
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MISION Y FUNCIONES DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: | Director(a) Ejecutive{a) de Administracion,
|
Jefe(a) Inmediato(a): Consejero (a) Presidente(a) Secretario(a)
Ejecutiva{z).

Suberdinadas(as) inmediatos(as): | Subdirector(a) de Finanzas y Subdirector [a)
Administrativo(a), Asistente gjecutivo,
Secretaria de area,

Suplencia en caso de ausencia El 5ewid|:i|-‘[a]l publico(a) que designe el |
temporal: Consejera{a) Presidente(a).
Adscripeion: | Direccidn Ejecutiva de Administracion.

MISION

Llevar a cabo la correcta administracidn de los recursos humanos, financieros '5.-'
materiales con los que cuenta el Organismo, desempefar eficientemente sus
funciones, asi como la aplicacidn correcta de la normatividad en materia
presupuestaria, administrativa y laboral, que conlleven al manejo transparente y
econdmico de los recursos del Organismao.

FUNCIONES

1. Organizar, dirigiv y controlar la administracidn de los recursos materiales y
financieros, asi como la prestacidn de los servicios generales en el Orga nisme;

PECTS Y —

2. Plantear los medios y formas para el CUI‘I‘IP|ITI1IEI'I1:U de las politicas, norm Y
procedimientos para la administracidn de los recursos humanos, financieros i‘.
materiales del Organismo. . &
3. Coadyuvar en la elaboracidn de los lineamientos administrativos para el
funcicnamiento de los Organos Desconcentrados en les Proceso Electorales en
donde €stos se inCorporen.

4. Impartir los cursos en materia de la administracidn de los recurses humanos,

materiales y financieros que sean requeridos en coordinacidén con la Unidad Técnica
de Formacién y Desarrollo,

h5, Fungir come Secretario{a) Técnico(a) de la Comision Permar:entlz,' Especial o

lemporal que le corresponda al area.
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| 6. Fungir como vocal en el Comité y Subcomité de Adquisiciones, .ﬂ.rreﬂl{damientus,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles.
',‘.-' Asistir en calidad de vocal al Comité de Seguimiento para Casos de Hostigamiento y
Acoso Sexual y Laboral del Urganfsrnn yen | los que seainvitado como integrante.

8. Representar al Drganfsmu en las reuniones del Consejo Veracruzano de
Armaonizacién Contable (COVAC), v la Secretarfa de Finanzas y Planeacion.

9. Cumplir con los acuerdos del Consejo General, la Junta General Ejecutiva y los
derivados de la Comisidn de la cual sea Secretariof{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 planeacicn del area a su cargo.

11. Representar y atender todas aquelias auditorias de las que sea objeto el Organismo
| por parte de los Entes fiscalizadores,

12. Realizar |a evaluacion del personal de la rama administrativa del drea a su cargo.

13. Planear ¥ coordinar el desarrollo de los sisternas financieros, presupuestales y
contables, a fin de lograr la eficiencia en el registro, afectacidn, aplicacion, contral y
resguardo de los recursos.

14. Autorizar la estructura programatica, presupuestal y el clasificador por objeto de
gastos de!l Organismo.

15. Elaborar y Proponer el POA del drea, en coordinacion con la Unidad Teécnica de
Planeacion, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y aplicando la
perspectiva de género,

areas en la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto del Organismo, para-ser
presentado a la Comision de Administracidn ¥ el Eunﬁeiﬂ General.

16. Coordinar y brindar el apoyo necesario requerido por la Secretaria Ejecutiva v las |

proveedores, arrendamientos, prestadores de servicios y vidticos,

17. Auterizar los pagos por conceptos de prermg‘ahvas naminas, cmntnl::ucmnu\ i

-

18. Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la realizacién de la solicitud mensual de
| ministraciones a la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

19 Autcrizar [as operacicnes bancarias y de inversidn de las cuentas del Drga nisma.
20, Dlr[glr la uper‘amdn de los sistemas administrativos para el ejercicio y cantrol
presupuestal y elaborar los informes que deban presentarse al Consejo General y al
Congreso del Estado acerca de su aplicacidn.

1. Autorizar los informes qL-JE.' por obligacion de ley deban preséntarse de manera
mensual, trimestral o anual, para su presentacidn ante la Comision Permanente de |




Administracidn, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General, tales como: Estados
Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Piblica entre otros documentos.

22, Atender las cbligaciones trimestrales del Sistema de Evaluacion de Armonizacion
Contable de Veracruz (SEVAC).

23, Autorizar los tramites de solicitud de recursos, vidticos y pagos de servicios o
adquisiciones que realicen las diferentes dreas.

24. Autorizarla documentacion com pmhatﬂrla del gasto realizado por el personal por
concepto de vidticos y pagos de servicios o adquisiciones de las diferentes areas.

25. Vigilar el seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan
pendientes con el Organismo Pdblico Local Electoral del Estade de Veracruz

26, Autorizar el registro del gasto para la integracion de los Estades Financieros de
manera mensual,

27, Autorizar las concillaciones bancarias y el dlario de bancos.

28, Autorizar |a elaboracion de las actas, contratos y demas tramites que se req u:eran
derivados de la funcion de los departamentos de Recursos Materiales y Servicios
Generales y el de Recursos Humanaos.

29, Elaborar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones para su autorizacion ante
el Subcomité de Adguisiciones conforme a la normatividad vigente; asi como realizar
su presentacién ante la Comisién de Adminkstracidn.

30, Autorizar los procesos de adquisiciones y contratacién de servicios, en términos
de |a ley de Adguisiciones.

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 matenales, suministros y servicios fue
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 vlg&nte |
34, Autorizar la contratacidn de los servicios de mantenimiento de los edificios y
mobiliario cuando asi se requiera,

35, Autorizar los inventarios, controles de almacén, mobiliaric v equipo, asi como
vehiculos v demas materiales propiedad del OPLE.

36. Autorizar las entregas de consumibles del almacen, material y toda equipo
propiedad del OPLE.
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37. Autorizar la emisién y actuslizacion de los resguardos de los activos que tengan_ |
los empleados bajo su responsabllidad.

38, Autorizar los resguardos correspondientes, asi como el debide uso y
mzntenimiente del parque vehicular del OPLE.

3g. Autorizar el suministro de combustible y mantenimiento de los vehiculos oficiales
a través de las bitdcoras correspondientes, asi como informar al Comité y Subcomité
de Adguisiciones el seguimiento a los siniestros que pudieran presentarse.

40. Autorizar las actividades de traslado, manejo v ubicacidn del material y demds
documentos que asi lo requieran las dreas del OPLE, incluyendo el material y
documentacidn electoral con supervisidn de la Direccidn Ejecutiva de Organizacidn
Electoral, cuande asi o requiera.

41. Presentar ante el Comité y Subcomité de Adquisiciones para Ia apr'rSE'ac-iTﬁ_ﬁ
correspondiente los procedimientos para la baja de los materiales y/o bienes por
obsolescencia, robo o extravio, conforme a las normas estahlecidaS |l

42. Presentar ante la Junta General Ejecutiva las politicas ',' lineamientos en materia
de remuneraciones al personal para su aprobacidn correspondiente,

23, Autorizar las actividades encaminadas a la realizacién de la integracién, manejo, |
clasificacion, concentracidn y conservacion de los documentos que integren el
Departamento de Recursos Humanos.

44, Vigilar la actualizacidn los er.pedlantes del personal.

" 46. Autorizar las medidas de controly las penas econémicas por sanciones a que haya

45. Autorizar el uso de los sistemas de asistencia y horarios de trabajo, sin perjuicio
del control obligatorio gue debe realizar cada Direccion,

lugar derivadas de |las incidencias del personal.

47. Autorizar los tramites solicitados que sean procedentes en materia de Re
Humanos, asi como todas aquellos que tengan que ver con la lncnrpnra-:t
promocidn, retiro o reubicacion del persnnal

48, Autorizar los mecanismos que permitan la operacidn eficiente de los tr‘émi‘t\ﬁ?!"\
administrativos relacionados con licencias médicas, accidentes del trabajo, asistencia,
permisos, vacaciones y demds tramites valorados por el Departamento de Recursos
Humanos y que requiera el personal del Organisme Publico Local Electoral.

1

49, Autorizar los pagos de las contribuciones de cardcter federal y/o estatal, derivadas
del pago de las néminas al personal del OPLE.

so. Autorzar el pago de las prestaciones sociales otorgadas al personal del OFLE.

51. Autorizar los movimientos de altas, bajas y cambios ante el IMSS.

o — ———=
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52. Autorizar los programas de induccidn, capacitacion y desarrollo personal cuando
corresponda a la Direccidn Ejecutiva de Administracion lievarlos a cabo.

53. Autorizar los trabajos para detectar oportunamente las necesidades laborales y
de personal en las diversas areas del OPLE, cuando corresponda a esta Direccion
Ejecutiva de Administracidn hacerlo.

54. Autorizar las certlﬁcamme; para el tramite de solicitud de préstamo ante el IPE.

LE, Autorizar los pen:}dﬂs vacacionales del personal del OPLE, con la aprobacion
correspondiente de las dreas y el Consejo General.

56, Autorizar la plantilla del personal del Organismo.

57. Autorizar el pago de las néminas del personal del ﬂ;g'ar.l.i.sm o, asi como las
prestaciones a que tenga derecho el trabajador y las deducciones, en términos de las
normas y leyes aplicables.

58. Mutorizar los papeles de trabajo sobre los cdlculos, registros y pagos de las
remuneraciones del personal.

g, Autorizar el timbrado de las ndminas y el envio correspondiente de los CFDI's
generados para cada trabajador, conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

fo. Autorizar, cuando asf procede, la liberacion administrativa de los adeudos del
personal que cause baja cuando sea solicitado.

f1. Autorizar la aplicacidn de los descuentos ardenados por mandato judicial, ya sea
como medida provisional o definitiva.

B2. Autarizar el pago de las indemnizaciones y fimiquitos de los empleados que causen
baja del OPLE conforme a la normatividad vigente aplicable.

#3. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes y demas
documentacién que conforme 2 su competencia deban someterse a consideracion de
las Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y del Consejo General “\\

b4, Planear, prc-gram ar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desa ll
de los programas y acciones internos, asi como el despacho de los asunt
administrativos y recursos de |as dreas a su carge. '--_h

| 65, Evaluar periddicamente los programas autorizados a cargo del area,

66. Formular v actualizar el Cataloge de Puestos, 2l Marual de Organizacion, el
Manual de Procedimientos y demids instrumentos administrativos del drea.

67. Atender las solicitudes de acceso ala informaciaon que formule la Unidad Técnica
de Transparencia
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| 68. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la
realizacion de |a integracien, manejo, clasificacion, concentracion y conservacion de
los documentos que integren el archivo del area.

69. Disefar, aprobar y dar seguimiento a la operacion y actualizacion de los sistemas
informaticos que esta Direccion Ejecutiva solicita, cpera y tiene a su Cargo.

70, ¥ todas las demas relativas al area y/o que le seaninstruidas.

COORDINACION INTERNA

Todas las dreas del OPLE.

Atender las necesidades administrativas de los
arganos del OPLE,

Presidencia del Consejo General.

Coordinar las actividades de |a direccion e
informar scbre el desarrollo de las mismas.

Secretaria Ejecutiva,

Acordar diversas actividades gue coordine el
Secretario{a) o las que instruya en términos del
ejercicio del presupuesto.

Consejeros(as) Electorales.

Unidad Técnica de Transparencia.

Organo Interno de Control.

| La atencidn a solicitudes de requerimientos de

Atender |os diversos requerimientos ¥
solicitudes en tiempo y forma, asi como
coadyuvar en actividades de |a Comision propia
del drea.

Coordinar lo relativo a la transparendia, acceso
a la infoermacidn, rendicion de cuentas,
proteccidn de datos personales y archives
publicos que conciernan a la Direccian.

Planeacion del Estado de Veracruz.

informacion, derivados de las auditonas
internas efectuadas al OPLE.
| i COORDINACION EXTERNA S
Secretarian. de  Finanzas vy | Solicitar y verificar la adecuada ministrac

haciz el OPLE en el calendario establecido-
anteriormente, asi como los
administrativos referentes a las contribuciones
estatales.

i

Tﬁrgann de Fiscalizacion Superior
del Estado de Veracruz.

Atencidn a las auditorias practicadas o gue se

vayan a realizar,

Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico.

Realizar los tramites relativos a las

contribuciones federales.

a2
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Instituto  Mexicano del Seguro
Social.

Instituto de Pensiones del Estado

Realizarlos tramites relativos con el pago delas
cuotas, aportadones y préstamos.

de Veracruz

Instituciones bancarias. Supervisar el manejo y control de las cuentas
hancarias con que cuenta el OPLE.

Partidos Politicos. Emitir el tramite administrative para la

expedicion de las prerrogativas y apoyos de
asociaciones politicas estatales.

Consejo Nacional de Armonizacion
Contable.

Atender los lineamientos y criterios acordados

en términos de la Ley de Contabilidad
Gubernamental.

Consejo Veracruzano de

Armonizacion Contable.

Farticipar como representante de [a Institucion
en e seno del Consejo Veracruzano de
Armonizacién Contable para discutir y dar
seguimiento a los lineamientos de la Ley de
Contabilidad Gubernamental.

Proveedores,

Verificar [la  documentacidn para  su
empadronamiento, asi como la Invltaﬂiﬁnm‘&lﬂs
procesos licitatorios, de cotizacién y estud

de mercado para llevar a cabo las compras®

correspondientes. b
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

" Nombre del Puesto: | Secretarialc) de Area
Jefe(a) Inmediato(a): Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Secretaria(o) de Area
Jefe(a) Inmediato{a): Directer({a) Ejecutivo(a) de Administracicn.

subordinados(as) inmediatos(as): | Mo Aplica.

Suplencia en caso de ausencia El servidor(a) F:-.':I:Hm{i} que designe el
temporal: Director{a) Ejecutivo(a) de Administracidn.
Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Administracidn. =i
MISION N
Atender, recibir, registrar, informar vy dar seguimiento a la documentacidn, que".“lj.p
recibe y entrega en el drea. Ok
e FUNCIONES

1. Recibir y registrar |a correspondencia interna y externa.

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

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el
directorio correspondiante.

4. Ulevar a cabo el registro de reuniones y citas en la agenda del titular.

5, Atender a las personas que soliciten audiencia con el titular,

6. Organizar el archivo del drea, tanto en decumentacién impresa como electronica.

7. ¥ todas las demas gue se le instruyan.
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COORDINACION INTERNA

Con todas las dreas del OPLE. Trémites del drea basal:l—us en las actividades
del Orga nisma,
COORDINACION EXTERNA
Publico en general. ' Recibir correspondencia exterma, a ar

audiencias del Director(a) Ejecutivo{a), “gn
actividades normales y de proceso electoral.

— "‘-.\j\
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asistente Ejecutivo(z)

Jefe(a) Inmediato{a): | Director(a) Ejecutivoa) de Administracién
Subordinados(as) inmediatos{as): | Mo Aplica

‘Suplencia en caso de ausencia |El servidor(a) publico(a) que designe el

temporal: Director{a) Ejecutivo(a) de Administracion.
Adscripcién: | Direccidn Ejecutiva de Administracion
MISION N\

"
LY

Realizar |2 Integracidn de trabajos, archivos e informes, mantenerlos ordenados y .
atender de manera eficiente todas las tareas y asuntos gue le sean encumendad;'ﬁ._

1. Proporcionar apoyo directo al(a) titular del area

1. Apoyar al{a) titular del area en |a orga nizacion de su agenda de trabajo.

__:'..._Hpcr].rar al(a) titular del drea enla preparacidn de los documentos necesarios para |

sus reuniones de trabajo, Comisiones, Junta General y/o sesiones del Consejo Ceneral

4. Gestionar todas las [lamadas, correos electrdnicos ¥ cnrres.pnnde;:c-ia del drea

5, Turmar la correspondencia dentro del drea , de acuerdo a los asuntos de la
competencia de cada area.

6. Compilar la informacidn que ingresa y sale del drea, en medio magnético; y.tu rnarla |
al drea de archive para su conservacion.
4, Elaborar y dar tramite, a las solicitudes de vidticos del titular del area

B. Apoyar en las actividades sustantivas del drea que les sean encormendadas

9. ¥ todas las demas que selein struya_n.

COORDINACION INTERNA
Con todas las dreas del OPLE. [Tramites del drea basados en las actividades del
Organisma.
COORDINACION EXTERNA a
Mo aplica. AN 1 .

26

FUNCIONES I

d s,




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puestao: Subdirector{a) de Finanzas

Jefe(a) Inmediato(a): Director(a) Ejecutivo{a) de Administracidn.

Subordinades(as) inmediatos(as): | Jefe(a) del Departamento de Finanzas vy
Contabilidad y Jefe(a) del Departamento de
Control Presupuestal.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publico(a) que designe el

temporal: Consejero{a) Presidente(a).

Adseripeidn: Direccién Ejecutiva de Administracian.

MISION

Proveer alas dreas integrantes de |a direccion y del crganismo, los sistemas y recursos
gue permiten la eficlente aplicacion v desarrollo de sus
funciones y que dan como resultado, un adecuado manejo de los recursos financieros

y control presupuestal,

FUMNCIOMES

1. Supervisar las funciones propias del Departamentos de Finanzas y Contabilidad, asl
como del Departamento de Control Presupuestal.

2, Supenn&ar el cmﬂpfi‘iﬁ'iemc& de la normatividad apli:able_'-rlgente en materia de
transparencia y proteccion de datos personales, cuidande la actualizacidn en los
portales derivados de estas obligaciones de ley, de los departamentos bajo su cargo.

3. Supervisar aquellas solicitudes de informacion que competan a la Direcc
!
Ejecutiva de Administracion en coordinacidn con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Supervisar el cumplimiento de la nomrma y las actividades encaminadas a la
realizacion de la integracion, manejo, clasificacion, concentracidn y conservacion de
los documentos que integren el archive de la Direccidén Ejecutiva de Administracian.

5. Asistir y ayudar a la representatividad de la Direccion Ejecutiva de Administracion,
como parte de la Junta General Ejecutiva y la Comisldn Permanente de Administracicon.
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6. Asistir como invitado al Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, |
Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles y en los gue sea invitadc como
integrante.

| 7. Apoyar a la Direccion Ejecutive de Administracidn en las reuniones del Cansejo |
Weracruzano de Armonizacion Contable (COVAC), v la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

8. Supervisar el trabajo de las dreas durante las auditorfas de las que sea objeto el
Organismo Publico Loeal Electoral del Estado de Veracruz por parte del Organo
Internc de Control, el Organo de Fiscalizacion Superior o la Auditoria Superior de i3
Federacidn,

. Realizar |2 evaluacion del personal de |a rama administrativa del drea a su cargo.

10. Supervisar y validar lz slaboracidn del anteproyecto anual del presupuesto del
OFLE, para ser presentado al Consejo General por la Direccon Ejecutiva de
Acministracion.

11. Supervisar los pagos por conceptos de prerrogativas, ndminas, contribuciones,
proveedores, arrendamientos, prestadores de servicios y vidticos.

12, Verificar y mantener al tanto al Director Ejecutivo de Administracidn la situacion
financlera, presupuestal y bancaria del OPLE.

13. Supervisar la estructura programatica y clasificador por objeto de gastos del
Organismo Pdblico Local Electoral del Estado de Veracruz.

14, Supervisar la solicitud de ministraciones a la Secretaria de Finanzas y Planeadion.
N

15. Supervisar el tramite de las operaciones bancarias y de Inversidn de las cuen ta-a?:‘elﬁ{\
Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracruz. S

16. Supervisar el desarrollo de los sistemas financieros, presupuestales v contables, a
fin de lograr la eficiencia en el registro, afectacidn, aplicacién, control y resguardo de
los recursos,

17. Supervisar la operacidn los sistemas administrativos para €l ejercicio y control
presupuestal y elaborar los Informes que deban presentarse al Conseje General y al
Congrasa del Estado acerca de su aplicacidn,
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18. Supervisar los informes que por obligacidn de ley deban presentarse de manera
mensual, trimestral o anual, para su presentacion ante la Comision Permanente de |
Administracién, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General, tales como estados |
financieros, informes trimestrales y cuenta plblica entre otros documentos.

19, Supervisar las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluacidn de Armonizacicn
Contable (SEVAC) de Yeracruz.

10. Supervisar los tramites de solicitud de recursos, viaticos y pagos de servicios o
adquisiciones que realicen las diferentes areas.

21. Supervisar la documentacidn comprobatoria del gasto realizado por el personal por
concepto de vidticos y pagos de servicios o adquisiciones de las diferentes areas.

22, Supervisar el seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan
pendientes con el Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracruz.

23, Supervisar el registro del gasto para la integracidn de les Estados Financleros de
manera mensual.

24. Supervisar |as conciliaciones bancarias y el diario de bancos.

25, ¥ todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA \

Director(a) Ejecutiva(a) de | Informar del estado que guardan los asuntos'd

Administracion. las dreas gue coordina. Acordar |a atencidﬁ'*dﬂé
.

proyectos y tareas propias de su area.

Jefaturas de Departamento | Recibir el reporte del estado que guardan los |
adscritos a la Subdireccion. asuntos de cada una de las areas. Instruir sobra
la atencidn de los proyectos y tareas proplas a
desarrollar en cada uno de los Departamentos

que coordina.
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COORDINACION EXTERNA

Instituciones bancarias.

Supervisar el manejo y control de las cuentas

bancarias con que cuenta el OPLE.

Secretaria de Finanzas y Planeacion

del Estado de Veracruz.

Dar seguimiento a las ministraciones hacia el
OPLE en el calendario establecido
anteriormente, asl como los  tramites
administrativos referentes a las contribuciones

estatales.

Organo de Fiscalizacion Superior
del Estade de Veracruz.

Dar seguimiento a las auditorias v |
requerimientos de evaluacidn trimﬁtmlh::umu
derivado de los informes del Eiercil:l'n\g\
presupuesto, asi como  los IrE'I'I.TiE

correspondientes. h H\j\;
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IDENTIFICACION DEL PUESTO '

Nombre del Puesto: Jefe{a) de Departamento de Finanzas vy |
Contabilidad.
Jefe(a) Inmediato(a): Subdirector(a) de Finanzas. =

Subordinados(as) inmediatos(as): | Jefe(z) de Oficina de Contabilidad, Asistente
EiE‘I:L!tE"-'CI [a]l, Profesional Analista uH.n'quHI-l':n

y Técnico (a) Administrativo(a).

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a)] pudblico(a) que designe el

temporal: Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion.
Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Administracidn. i
MISION

Coordinar las actividades financieras y contables para la elaboracidn 2 integracion .
oportuna de los estados financieros y la presentacidn de |2 cuenta publica.

Fjecutar las actividades de registro y afectacidn de actividades y transacciones en los
programas contables y presupuestales, que permitan la generacion y emision de los |
estados financieros y presupuestates. ;

= FUNCIONES N

o
1. Revisar los tramites de solicitud de recursos que realicen |as diferentes dreas.. -

2. Realizar larecepcidn y revisidn de la documentacién comprobatoria de las distintas.
areas 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 paralaintegracion de los Estados Financieros
de manera mensual.

|

5. Revisar las conciliaciones bancarias y el diario de bancos.

6. Disefar y desarrollar un procedimiento para la correcta cnmpmhacidn_d;l-ns
fondos revolventes vio sujetos a comprobar.

B
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7. Realizar la afectacicén del sistema de pdlizas utilizado, pa'ra el registro oportuno de
las diversas operaciones financieras y contables .

8. Llevar a cabo la elaboracidn, presentacidn y formulacidn de estados financieros.

9. Integrar el archivo de las pdlizas contabilizadas y demds Informacion que formen
parte de la contabilidad del organismo, con el soporte documental correspondiente.

10. Realizar al término de cada mes la integracidn de las cuentas contables para su
depuracion oportuna.

11. SupErﬂ'iar Iaa funciones pmp#as del personal I:rajﬂ su mando.

12. Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de
transparencia y proteccion de datos personales, cuidando la actualizacidn en los

pnrtales derivados de estas ﬂbhg:af,lv:-nes de ley que al departamento correspondan.

13. Revisar aq uellas solicitudes de informacisn que competan al drea en coordinacicn
con la Unidad Tecnica de Transparencia.

14. Revisar el cumplimiento de lanormay las actividades encaminadas a la realizacidn
de la integracidn, manejo, clasificacion, concentracion y conservacion de los
decumentos que integren el Departamento de Finanzas v Eu:}ntablhdad

15, Revisar la informacidn correspondiente a su drea durante las au ditorias de las que
sea objeto el Organismo por parte del Organo Interno de Control, el Organo de
Fiscalizacidn Superior o la Auditoria Superior de |la Federacian.

16. Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual dEI l:’_‘JE'LE
conforme a las atribuciones del departamento.

17. Elabarar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General
Ejecutiva y a la Comisidn de Administracion.

18. Revisar la evaluacidn del personal de la rama administrativa del area a su cargo

19. Revisar el desarrollo de los sistemas financieros, presupuestales y contables, afin
de lograr la eficiencia en el registro, afectacion, aplicacion, control y resguarde de
los recursos,

20. Revisar la adecuada operacidn los sistemas administratives para el ejercicio y
control presupuestal v elaborar los informes que deban presentarse al Consejo
General y al Congreso del Estado acerca de su aplicacion.

21. Revisar los informes gue por cbligacidn de ley deban presentarse de manera
mensual, trimestral o anual, para su presentacion ante la Comisidn Permanente de

32




Administracion, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General, tales como: Estados
Financleros, Informes Trimestrales y Cuenta Publica entre otros documentaos,

22, Revisar las obligaciones trimestrales del Sisterna de Evaluacidn de Armonlzacidn

Contable [SEVAC) de Veracruz

23. Y todas las demas que se instruyan.

COORDINACION INTERMNA

Unidad Técnica de Serviclos
Infarmaticos

Asesaria y soporte técnico en los sistemas

contables y presupuestales,

Departamento de Finanzas vy
Contabilidad

Identificar los registros en el sisterna de bancos
por cancepto de cargos v abonos (pdlizas de
egresos e ingresos), realizar la afectacion
presupuestal vy contable de las drdenes de
pago. Asi como la elaboracicn de las
conciliaciones bancarias y del capitule de
servicios persongles y para [a elaboracidn de los
informes de |a Gestidn Financiera, Trimestrales,

del Ejercicio del Presupuesto.

Departamente de  Recursos

Materiales.

Elaborar las conclliaciones de Almacén y Activo

5

Fija, la afectacion presupuestal y contable dei-:
las ordenes de pago, asi como la e:::%«;r__l
elaboracién de los Informes de la Gestign q %
Informes  Trimestrales del Ejeréicio de | ™

Presupuesto

Unidad Técnica de Transparencia.

Atender los requerimientas solicitados per la
Unidad.

COORDINACION EXTERNA

Mo Aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina de Contabilidad.
Jefe(a) Inmediato(a): | Jefe{a) de Departamento de Finanzas y
Contabilidad.

Subordinados(as) inmediatos{as): | Asistente E|ecui_["._-'u (a), Profesional Analista
At P “C"y Téenico (a) Administrativo (a).

Suplencia en caso de ausencia El servidor{a) publico(a) que designe el

temporal: Director{a) Ejecutive(a) de Administracion,
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracidn.
MISION [

Realizar correcta y oportunamente los registro contables y presupuestales para la

generacidn de la informacion financiera, asi como rendir los informes trimestrales de

ia gestion financiera y la cuenta publica del ano

FUNCIONES

1. Operar los sistemas financieros, presupuestales y contables, 2 fin de lograr la

eficiencia en el registro, afectacion, aplicacion, control ¥ 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 Comisidn Perma

Administracidn, la lunta General Ejecutiva y el Consejo General, tales como: Esta

Financieres, Informes Trimestrales y Cuenta Pablica entre otros documentos. : \,,,j“
"y

3. Validar los trimites 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

prganismao.

5. Dar seguimiento a los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes con
el Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.
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6. Validar el correcto registro del gasto para |a integracion de los Estados Financieros

de manera mensual.

7 Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales y el diario de bancos.

8. Realizar la afectacidn del sistema de pdlizas utilizado, pai%l el registro oportuno de

las diversas operaciones financieras y contables del OPLE.

9. Analizar y depurar al término de cada mes |a integracién de las cuentas contables.

10. Realizar |2 recepcidn y revisién de la documentacién comprobatoria de las distintas
areas del OPLE.

o=

12. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del OFLE conforme a las

atribuciones del departamento.

13. Atender las solicitudes de informacidn que competan a la Direccion Ejecutiva de

Administracidén en coordinacion con la Unidad Tecnica de Transparencia.

14, CumEﬁr con las normas y las actividades encaminadas a la realizacién de la
integracidn, manejo, clasificacién, concentracion y conservacion de los documentos

gue integren el Departamento de Finanzas y Contabilidad.

15. Cumplir con las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluacién de

Armanizacidn Contable (SEVAC) de Veracruz \

16. Integrar el archivo de las pdlizas contabilizadas y demas informacion que fnw

parte de la contabilidad del organismo, con el soporte docurnental correspondiente.

17. Integrar la informacion correspondiente a su area durante las auditorias de las que-|
sea objeto el Organismo Piblico Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del
Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacion Superior o la Auditoria Superior

de la Federacian.

18. Cumplir con la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia y
proteccion de datos personales, cuidando la actualizacidn en los portales derivados de

estas obligaciones de ley que al departamento correspondan.
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19. Revisar la evaluacion del perscnal de |a rama administrativa a su Cargo-

20, Supervisar las funciones propias del persc:nai bajo su mande.

1. Y todas las demas que se fes Instruyan.

|

COORDINACION INTERNA

Finanzas

Departamento de ¥
Contabllidad.
Departamento de  Recursos

Materiales y Financieros.

Informar del estado que guzrdan los asuntos de
su drea. Acordar la atencion de proyectos ¥

tareas propias de su area.

Para la elaboracion de las conciliaciones de
almacén y activo fijo; la afectacién presupuestal
y contable de las drdenes de pago; la
elaboracion de los Informes de la gestian

financiera y los informes trimestrales del

ejercicia del presupuesto.
I

subcoordinadores(as) de Organos

Desconcentrados.

Envio de recursos y recepcion de cumpruhaciﬁﬁ
ministrados

Descancentrados.

de gastos a los Organos

“Unidad Técnica de Servicios

Asesoria y soporte técnico en los sistemas

Informaticos. contables y presupuestales.

Departamento de Recursos | Elaborar las concilizciones de Almacen y Activo '

Materiales. Fijo, la afectacion presupuestal y contable de las
érdenes de pago, asi como |a emisliB{‘:
elaboracion de los Informes de la Gestlh.‘l.__n- _
informes Trimestrales del Ejercicio dﬂa"\
Presupuesto. &

COORDINACION EXTERNA
No Aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: | Asistente Ejecutivo(a)

Jefe(a) Inmediato(a): Jefe (a) de Oficina de Contabilidad

Subordinados(as) inmediatos(as): | Mo Aplica

Suplencia en caso de ausencia El servidor(a) publico(a) que designe e

temporal: Director(a) Ejecutivo{a) de Administracidn.
Adseripeién: Direccidn Ejecutiva de Administracion
MISION

Realizar la integracion de trabajos, archivos e informes, mantenerlos ordenados y

atender de manera eficiente todas las tareas y asuntos que le sean encomendados.

FUNCIONES

1. Apoya al Jefe (a) de Departamento de Finanzas y Contabilidad.

2. Codificacidn y realizacidn de registro del gasto en el sistema SUAFOP.

3. Elaborar y dar tramite a las solicitudes de vigticos.

4. Revisicn, codificacion y fegistrT: en sistema de las comprobaciones de Grgano
Central, asi como de las comprobaciones generadas por los Consejos Distritales y
Municipales durante el Proceso Electoral.

5. Recibir y turnar correspondencia dentro del Departamentao de Contabilidad.

&. Elaborar los formatos para las obligacienes de transparencia. X

7. Elaborar los anexos correspondientes al capitulo 2000y 3000 del Informe de Gestjdn
Financiera. %

8. Realizar la revision a detalle -I:|E Ia comprobacion de sujetos de los 'l:r:-nﬁlf.‘igsl"“ﬁ

Distritales y Municipales durante &l Proceso Electoral. ~

g. Elaborar la tabla de integracidn de saldo deudor de los Consejos Distritales ¥
Municipales.

37



10. Dar seguimiento a los Consejos Distritales y Municipales cuando presentan saldo
deuder al Organismo.

1. Aplicacion de reintegros en el sistema.

[ 12. Apﬂyar en el control, clasificacion y organizacién del archivo del Departamento de
Contabilidad.

13. ¥ todas las demas que se instruyan

COORDINACION INTERNA \
Jefatura de la Oficina de | Informar del estado que guardan los asunta;ﬁ&
Contabilidad: las dreas que coordina. Acordar la atﬂmlﬁnx
proyectos y tareas propias de su drea B

COORDINACION EXTERNA

No Aplica. | |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

MNombre del Puesto: Profesional Analista "A", "B" y "C"1
Jafe{ij-inmediatu{aj: Jefe(a) de Oficina de Contabilidad.
sSubordinados{as) inmediatos{as): Mo Aplica.

Suplencia en caso de ausencia temporal: | El servidor(a) publico(a) que designe el

' Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion.
“Adscripcidn: | Direccion Ejecutiva de Administracidn. l
MISION

Apoyar en la realizacion y andlisis de las tareas propias del drea. Realizar de manera

diligente y cuidadosa la recepcién y gestidn de tramites de conformidad con la

normatividad y procedimientos que garantice el cumplimiento de las obligaciones.

E FUNCIONES

1. Recepcidn, Revision y Seguimiento de los tramites en caracter financiero, tales como
pago de servicios, solicitud de recurses, anticipo a proveedores y vidticos para el
personal.

2. Registro de movimientos y/o operaciones en el sistema SUAFOP.

3. Codificacién de acuerdo al Cjasifi_cad; por objeto del gasto vigente del Organismo,

para su afectacion y disponibilidad presupuestal. \\
4. Calcular los vidticos de acuerdo con el tabulador de viatices autorizade, solicitados'gor
las areas del Organismo para la emitir la orden de pago correspondiente. i

5. Seguimiento enlos sujetos a comprobar, vidticos y proveedores para su comprobacian |-
en tiempo. _
6. Recepcidn de las comprobaciones da recursos.

7. Apoyar en la elaboracidn yfo emisidn de los reportes correspondientes.

8, dar seguimiento a los saldos deudores.

g. Elaboracién y atencidn de oficios turmados al area.

10. Elaboracion de reportes relacionados con los recursos ministrados 2l personal del
Organisme, para aplicacion en el timbrado de CFDI.
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11. Apoyar al Jefe (a) de Departamento y al Jefe (a) de Oficina de Contabilidad, para la
emision e integracion de los Estados Financieros del Organismao.

[ 12, Seguimiento de las obligaciones de Transparencia, correspondiente ala fraccidn IX de
Gastos de Representacion y Viaticos.

13. ¥ todas las demas que se instruyan.

COORDINACION INTERNA % ,
Jefatura de la Oficina de [ Informar del estado que guardan los asunﬁg de
Contabilidad: las dreas que coordina. Acordar la atencion de

proyectos y tareas propias de su area.

COORDINACION EXTERNA =R,

No Aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: | Profesional Analista "A", "B" y "C" 2
Jefe(a) Inmediato(a): Jefe (a) de Oficina de Contabilidad.
Subordinados(as) inmediatos(as): Mo Aplica. '

El servidor(a) publicofa) que designe el

Suplencta i casa e sutencis temporal Director({a) Ejecutive({a) de Administracion.

Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracian.
] MISION

| Apoyar en la realizaclén y anlisis de las tareas propias del drea. Realizar de :

diligente y cuidadosa la recepcidn y gestion de tramites de conformidad ¢

normatividad y procedimientos que garantice el cumplimiento de las ﬂbtlgacic:nes.'-_ ;

FUNCIONES =

1. Analizar e Integrar las cuentas de balance.

2. Elaboracién periddica de conciliaciones de las cuentas de Activo Fijo y Almacén.

1. Apoyar en la atencidn alos requerimientas de Auditoria del Organo Interne de Control.

4. apoyar en la integracidn de los Estados Financieros.

5. Apoyar en |a recepcidn de tramites de las érdenes de pago.

6. Registrar en el madulo de contabilidad del sistemna SUAFOP, la depreciacién mensual

de activo fijo.
_-?. Registrar en el sistema de SUAFOP pdlizas de comprobaciones de gasto de saldos
deudores.

R

SUAFOP.

9. Dar seguimiento a los saldos deudores y anticipo a proveedores para su aplicacidn.

10. Apovar en el registro de pagos en el médulo de caja en el sistema SUAFOP.
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11. Apoyar en la cadificacién de las comprobaciones de gastos de las distintas dreas del
Organismo.

12, Apoyar y dar seguimiento en los trémites para pago de depdsitos en garantia y renta
de los inmuebles donde se instalan los Cansejos Distritales y Municipales; asi como en la
revisidn de las comprobaciones de los mismos durante el Proceso Electoral.

13. ¥ todas las demas que se instruyan.

COORDINACION INTERNA ‘\\
Jefatura de la Oficina de | Informar del estado que guardan los asuntoside
Contabilidad: las dreas que coordina. Acerdar [z atencidn o
proyectos y tareas propias de su area. N
™

COORDIMACION EXTERNA

No Aplica.

42




IDENTIFICACION DEL PUESTO
' Nombre del Puesto: | Técnico{a) Administrativo(a)
|

| Bt ey

' Jefe(a) Imdﬁt{{éj: ' Jefe(a) de Oficina de Contabilidad.

subordinados(as) inmediatos{as): | No Aplica.
Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publicoja) que designe el

temporal: Director(a) Ejecutivo(a) de Administracion.
Adscripcion: Direccidn E-i-Er_utiwa de Administracion.
MISION

Realizar la clasificacidn y reproduccion de los documentos generados y que se requieran

para la ejecucion de algun tramite administrative o legal.

FUNCIONES

1. Apayar al Jefe (a) de Departamento de Finanzas y Centahilidad.

2. Integracicn de la documentacicn de las solicitudes y de la contable. k"\
o

3. Seleccionar la correspondencia recibida en el departamento para ser archnradﬂen'h,k
expediente correspondienta, L

4. Realizar la bisqueda e integracién de la documentacidn para auditoria.

5. Realizar la integracidn de [la documentacién trimestral que se debe publicar en la
pﬁglna del Grganlsm-:} para l:ur'nplir £an Ias nbluga:innes de Transparmcla

6. Elaborar la requisicion del matenai quE requiere &f De partarne rnto.

7. ¥ todas [as demids que se instruyan.

COORDINACION INTERNA

Jefatura de la Oficina de | Informar del estado que guardan los asuntos de

..... |

a3

Contabilidad: las areas gue coordina. Acordar la atencidn de
proyectos y tareas propias de su drea.
COORDINACION EXTERNA |
o Aplica. |



e —

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Control
Presupuestal
Jefe(a) Inmediato(a): ' Subdirector(a) de Finanzas

‘Subordinados(as) inmediatos(as): | lefe(a) de Oficina de Presupuesto

Eu;'J'I;;-Eia en caso de ausencia | El serl-"i'dar[a] pl.]l:llir_-:-fa]l que designe el
temporal: Director{a) Ejecutivo({a) de Administracién.
Adscrip Direccién Eiecutiva de Administracidn

Adsmpdunp

MISION

Llevar el control y seguimiento de la aplicacién de todas las partidas del presupuesto '

para determinar y registrar lo momentos presupuestales, asi como coordinar todas

las actividades encaminadas a la elaboracion, integracién y validacidn del

anteproyvecto 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. r\\

2. Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en ma‘terfah_c'fé%
transparencia y proteccidén de datos personales, realizande la actualizacion en g
portales derivados de estas obligaciones de |ey.

3. Revisar aquellas solicitudes de informacidn que competan a la Direccion Ejecutiva
de Administracidn en coordinacidn con |a Unidad Técnica de Transparencia.

4. Revisar el cumplimiente de la norma y las actividades encaminadas a la realizacidn
de la integracion, manejo, clasificacion, concentracidn y conservacidn de los
documentos que integren el Departamente de Control Presupusestal. —
5. Revisar Ia informacion correspoendiente a su drea durante las auditorias de las que
sea objeto el Organismo Poblico Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del
Organa Interno de Control, el Organo de Fiscallzacidn Superior o la Auditoria Superior
de la Federacidn,

6. Revisar |a evaluacion del perscnal de la rama administrativa del area a su cargo.
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7. Elaborar la estructura pmgramﬁti&:[a cual define las acciones que desarrallan en

cada uno de los programas, subprograma y proyectos, mismos que se resumen en el

Programa Operativo Anual del OFLE.

8. Elaborar el anteprayecto anual del presupuesto del OFLE, para ser presentado al

Consejo General por la Direccién Ejecutiva de Administracian.

9. Revisar las disponibilidades y transferencias para poder realizar los pagos por

conceptos de prerrogativas, ndminas, 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 situacion financiera,

presupuestal y bancaria del OPLE.

1. Elaborar Iai-i.ﬁl.il:-i.tﬁaes de ministraciones a la Secretaria de Finanzas vy Planeacion

conforme al calendario de ministraciones autorizade.

12. Revisar las operaciones bancarias y de inversisn de las cuentas del Organismo

Publica Local Electoral del Estado de Veracruz, elaborande el informe
correspondiente.

Ti. Dar seguimiento y vigilancia a las radicaciones del presupuesto del OPLE que
realice la Secretaria de Finanzas y Planeacion conforme al calendario autorizado.

operaciones del gasto del presupuesto autorizado y proyectos autorizados.
15..-F:Ié|-lmrar los reportes del avance presupuestal de cada programa, supr;{:r rama y
proyecto. g\\
16. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccidn Ejecutiva de Administra :h&\}

en lo concerniente a este Departamento

competen al departamentao,

18, Revisar todos los reportes presupuestales requeridos por las civersas areas del
OPLE.

19, Revisar las transferencias y recalendarizaciones programdticas necesarias para el
buen manejo presupusstal.

20. Revisar el pago de la nomina de forma electrédnica de acuerdo a los archivos
enviados por el Departamento de Recursos Humanos. .
21. Revisar que las afectaciones presupuestales operadas en el sistema, ::nrrespr:'fhdan
a las partidas correctas dando suficiencia en los casos gue sea necesario.

22. Revisar los avances y disponibllidades del ejercicio presupuestal.
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autorizados.

23. Elaborar I-c':u-:'i-'r'_é';::u-::rl'l:lelsl de la operacién del gasto del presupuesto y proyectos

24. Revisar y dar seguimiento a las afectaciones presupuestales, mediante la
verificacion de saldos, avances y disponibilidades de los programas.

25. ¥ todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Unidad Técnlea de Servicios |
Informaticos.

Asesoria y soporte técnico en los sistemas
contables y presupuestales.

Departamente de Finanzas y
Contabilidad.

ldentificar los registros en el sistema de bancos
por concepto de cargoes y abonos (pdlizas de
egresos e ingresos), realizar la afectaddn
presupuestal y contable de [as drdenes de pago.
Asi como la elaboracién de las conciliaciones
bancarias y del capitulo de servicios personales
y para la elaboracidn de les informes de la
CGestion Financiera, Trimestrales, del Ejercicio
del Presupuesto.

Departamento de  Recursos
Materiales.

i Subcoordinadores(as) de Organos
' Desconcentrados.

Elaborar las conciliaciones de Almacén ¥ Activo
Fijo, la afectacidn presupuestal v contable de las
drdenes de pago, asi como la emision y
elaboracion de los Informes de la Gestion e
Informes  Trimestrales del Eierclc& da
Presupuesto Tl

Envio de recursos y recepcion de comprobacicn '}

de gastos ministrados & los Organos
Desconcentrados.

Departamento de  Recursos
' Humanos.

Conciliar los archivos de pago de ndmina.

' Unidad Técnica de Transparencia.

Atender los requerimientos solicitados por la
Unidad.

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Pueste: lefe{a) de Oficina de Presupuesto.

Jefe(a) Inmediato(a): I Jefe{a) de Departamento de Control
Presupuestal. |

Subordinados(as) inmediatos{as): | Profesionales Analistas “A","8" y "C"

Suplencia en caso de ausencia El servidor(a) publico(a) que designe el |

tempaoral: Director(a) Ejecutiva{a) de Administracion.
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracion.
MISION

Participar y contribuir en €| analisis de |a informacion co ntable-presupuestal, asi coma
de los registros presupuestales para integrar y formular, conforme ala norma juridica-
contable, los reportes que sean requeridas, asi come 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 ¥
proteccidn de datos personales, cuidando la actualizacidn en los portales derivados
de estas obligaciones de ley que al departamento correspondan.

3. Atender las solicitudes de informacidn que competan a la Direccién Ejecutiva de
Administracién en coordinacion con la Unidad Técnica de Transparencia. \

4. Cumplir con las normas y las actividades encaminadas a la realizacion dﬁ\h\
integracién, manejo, clasificacidn, concentracidn y conservacion de los documentds.
que integren el Departamento de Finanzas y Contabilidad

5. Elaborar |a informacidn correspendiente a su rea durante las auditorias de las que
| sea objeto el Organismo Publico Local Electoral del Estado de Vieracruz por parte del
Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacion Superior o la Auditoria Superior
de la Federacion.

6. Revisar la evaluzcidn del personal de la rama administrativa a su cargo.

a7
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7. Operar los sistemas financieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la
eficiencia en el registro, afectacion, aplicacion, control y resguarde de los recursos.

B, Revisar la adecuada emision de los informes que deban presentarse al Consejo
General y al Congresa del Estade acerca de su aplicacion.

9. Elaborar los informes que por obligacidn de ley deban presentarse de manera
mensual, trimestral o anual, para su presentacion ante la Comision Permanente de
Administracidn, la Junta General Ejecutiva y el Consejo General, tales coma: Estados
Financieros, Informes Trimestrales y Cuenta Publica entre otros documentos.

10. Cumplir con las obligaciones trimestrales del Sistema de Evaluacidn de
Armaonizacidén Contable (SEVAC) de Veracruz

11. Validar los tramites de solicitud de recursos, vidticos y pages de servicios ©
adquisiciones que realicen las diferentes dreas.

12. Validar la documentacién comprobatoria del gasto realizado por el personal par
concepto de vidticos y pagos de servicios o adquisiciones de las diferentes areas.

13. Dar seguimiento 2 los saldos de las cuentas deudoras que se tengan pendientes
con el Organismo Fublico Local Electoral del Estado de Yeracruz

14. Validar el correcto registro del gasto para la integracidn de los Estados Financieras
de manera mensual.

15, Realizar las conciliaciones bancarias v el diario de bancos. \\
Y

16. Elaborar el anteproyecto de presupueste anual del OPLE conforme é‘*{;\f\
atribuciones del departamento. “H—J\\

17. Elaborar los informes que se deban presentar al Consejo General, 1a Junta General
Ejecutiva y a la Comision de Administracion.

18, Realizar la afectacidn del sistema de pdlizas utilizade, para el registro opertuno de
las diversas operaciones financieras y contables del OPLE.
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19. Elaborar y registrar las pdlizas de diario, ingresos y egresos, para la carrecta
emisidn de los reportes correspondientes.

20. Verificar la correccion de los registros capturados en el sistema contable, para que
permitan la emisidn de reportes conflables y correctos.

21. Llevar a cabo la elaboracidn, presentacian y formulacidn de estados financieros.

=

22. Realizar la recepcion y revision de la documentacidn comprobatoria de las
distintas areas del OPLE.

23. Integrar el archivo de las pdlizas contabilizadas y demas Informacidn que formen |

parte de |a contabilidad del organismo, con el soporte documental correspendiente. |

24. Realizar al término de cada mes la integracidn de las cuentas contables para su
depuracidn oportuna.

25. Verificar de manera periddica las conciliaciones de bancos, almacén e inventarios.

26. Y todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Departamento de Finanzas y | Informar del estado que guardan los asuntos de
Contabilidad. su area. Acordar la atencion de proyectos vy
tareas propias de su drea.

- Departamento de  Recursos | Parz |3 elaboracion de las conciliaciones “de

Materiales y Financieros. almacén y activo fijo; la afectacion presupuesta
¥ contable de las ordenes de pago; ]:\“IP\
elaboracion de los Informes de la gestidn
financiera y los informes trimestrales del
ejercicio del presupuesto.

Subcoordinadores(as) de Organos | Envio de recursos | y recepcicn de comprobacion
Desconcentrados. de gastos ministrados a los  Organos
Desconcentrados.

49




Unidad Técnica de
Informdticos.

Servicios | Asesoria y soporte técnico en los sistemas
contables y presupuestales.

Departamenta  de
Materiales.

Recursos | Elaborar las conciliaciones de Almacén y Activo
Fijo, |a afectacidn presupuestal y contable de las
érdenes de pago, asl como la emisidn y
elaboracidn de los Informes de la Gestidn e
Informes  Trimestrales  del  Ejercicig de
Presupuesto. N

COORDINACION EXTERNA Ny

No Aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Profesional Analista "A", "B" y "C" 1
Jefe(a) Inmediato(a): Jefe (a) de oficina de Presupuesta,
subordinados(as) inmediatos(as): No Aplica.

suplencia en caso de ausencia tempnr:il: El servidor(a) publicofa) gue designe el
Director({a) Ejecutivo(a) de Administracion.

Adscripcién: Direccion Ejecutiva de Administracidn,
MISION

Apoyar en |a realizacidn y analisis de las tareas propias del drea. Realizar de manera

diligente y cuidadosa la recepcidn y gestion de tramites de conformidad con |a

normatividad y procedimientos que garantice el cumplimiento de [as obiigaciones.
FUNCIONES

1. Reclbir y atender las solicitudes para la realizacion del pago de los trdmites, mediante
transferencia electrdnica ylo cheque, segun sea el casa.

2, Registrar y controlar las operacionaes en el area de czja mediante el diario de bancos.

3. Resguardar y administrar las diversas cuentas bancarias del Organisme.

4. Elaborar los recibos de caja para realizar los cobros diverses como reinte
personal por vidticos, multas a candidatos independientes, recu peracidn de algun
propiedad del OPLE, venta de bases para licitaciones publicas, cancelacidn de fond
fijos, etc). bk
oy

5. Elaborar los reportes para la elaboracion de los informes mensuales, trimestrales o del
gjercicio.

6. Elaborar la conciliacidn bancaria mensual.

2. Enviar la documentacion soporte de los tramites de pago realizados al Departamento
de Control Presupuestal.

&. ¥ todas las demds que se le instruyan.

al
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COORDINACION INTERNA

Jefatura de la Oficina de Presupuestos. | Informar del estade que guardan los

de las dreas que coordina, Acord
atencién de proyectos y tareas propias de.
area.

COORDINACION EXTERNA

No Aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Profesional Analista "A", "B" y "(" 2
Jefe(a) Inmediato(a): Jefe (a) de Oficina de Presupuesta.
Subordinados(as) inmediatos{as): No Aplica.

Suplencia en caso de ausencia temporal: | E servidor{a) publico{a) que designe el
Director(a) Fjecutivela) de Administracian.

Adscripcion: | Direccion Ejecutiva de Administracion.

MISION

Apoyar en la realizacion y analisis de las tareas propias del drea. Realizar de manera
diligente y cuidadesa la recepcién y gestidn de trdmites de conformidad con la
normatividad y procedimientos que garantice el cumplimiento de las obligaciones.

FUNCIONES

1. Administrar v custodiar eficientemente las formas valoradas que se manejan en al
area.

2. Recibir, organizar y tramitar las drdenes de pago que ya se encugntren debidamente
autorizadas por el Director(a) Ejecutive(a) de Administracidn y Secretaria Ejecutiva.

3. Realizar el andlisis de la disponibilidad de las partidas prﬁupuestalﬁ para poder
informar, cportunamente, |a suficiencia y proponer [as acciones correspondientes para
su optimizacidn

4. Realizar las afectaciones y reportes de los avances presupuestales afectados en el
sistema correspondiente. \

5. Elaborar los diversos informes del avance presupuestal, reportando npu-r-tunamenm
el presupuesto ejercido vy disponible, conforme a los registros y sistemas internos pﬁ‘m t*al
tal fin.

6. Archivar los documentos y correspondencdia que se genere por las actividades del
érea

7 ."'-]:I'I:I}"EF en la emisidn de reportes informativos y graficos requerides en el area.
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8. Apoyar en la preparacidn de los informes y papeles de trabzjo que se deban
presentar al Consejo General, Subcomité de Adquisiciones, Junta General Ejecutiva y
Comisidn de Administracion.

9. Programar periddicamente la realizacidn de respaldos dela informacion prur_es.ada'
en el Departamento de Control Presupuestal.

10. ¥ todas las demds gue se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Jefatura de Oficina de Presupuesto. Informar del estado que guardan los
asuntos de las areas gue coordina. Acordar
la atencién de proyectos y tareas prup'ﬂes
sU Area. N

i
o

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Profesional Analista "A", "B" v "(" 3

Jefe(a) Inmediato{a): Jefe (2) de Oficina de Presupuesto.

Subordinados{as) inmediatos{as): ‘No Aplica.

Suplencia en caso de ausencia temporal: | El servidor(a) publico(a) que designe el
Director{a) Ejecutivala) de Administracian.

Adscripcion: "Direccién Ejecutiva de Administracidn.
MISION

Apoyar en la realizacion y andlisis de las tareas propias del drea. Realizar de manera dil igente
y culdadosa la recepcion y gestidn de tramites de conformidad con la normatividad y
procedimientos que garantice el cumplimiento de las obligaciones.

FUNCIONES
1. Emitir y entregar los cheques de acuerdo a las drdenes de pago previamente autorizadas.

2. Emitir los recibes correspondientes a los ingresos de efectivo en el area de caja.

_3. -Resguardar el Efécﬁ.;m correspondiente a los ingresos.

P8 Realizar el reintegro de Efecﬁ'n.ru a las instituclones bancarias.,

5. Coadyuvar con el Departamento de Finanzas y Contabllidad para realizar la tﬁﬁg}a'ﬁ{

de los estados financieros.

6. Resguardar la documentacidn generada por la actividad del area de caja para su archivay
correspondiente. ey

7. Y todas las demas que se le instruyan,

COORDINACION INTERNA

Jefatura de Oficina de Presupuesto. Informar del estado que guardan los asuntos
de las areas gque coordina. Acordar la atenclon
de proyectos y tareas propias de su drea.

COORDINACION EXTERNA

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Nombre del Puesto: Subdirector{a) Administrativa(a) |

Jefe(a) Inmediatof(a): Director{a) Ejecutiva(a) de Administracion

Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y
Subordinados(as) inmediatos(as): Servicios Generales, Jefe (a) del Departamento de
Recursos Humanosy Responsable de Unidad interna
de Proteccion Civil.

-

Llevar a cabo la administracidn y uso optimo de los recursos materiales y de los servicios
generales, asi como el control eficente de los recursos humanos, mediante el uso y
coordinacién de los sistemas de informacidn y registro establecidos por el 2rea.

FUNCIONES

1. Supervisar las funciones propias de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como el Departamanto de Recursos Humanos.

Suplencia en caso de ausencia El servidor(a) publico(a) que desi gne_él Cunsejem:aj; :
temporal: Presidente(a).
Adscripcion: | Direccian Ejecutiva de Administracidn

MISION |

2. Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de
transparencia y proteccidn de datos personales, cuidande |a actualizacidn en los portales
derivados de estas cbligaciones de ley, de |os departamentes bajo su cargo. ;

3. Supervisar aguellas solicitudes de informacidn que -:ampeian a la Direccion E'pecutiw.é‘d%
Administracién en coordinacion con la Unidad Técnica de Transparencia.

4. Supervisar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizaciun de l2
integracidn, manejo, clasificacién, concentracion y <o nservacidn de los documentos que
integren el archivo de la Direccidn Ejecutiva de Administracion.

5. Asistir y ayudar a la representatividad de |a Direccidn Ejecutiva de Administracion, coma
parte de la Junta General Ejecutiva y la Comision Permanente de Administracicn.
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6. Asistir como integrante en el Comité y Subcomité de Adguisiciones, arrendamientos,
Administracidn y Enajenacidn de Bienes Muebles vy en los demas que reciba invitacion.

7. Elaborar el informe de actividades de |la Direccion Ejecutiva de Administracion, 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
Piblico Local Electoral del Estado de Veracruz por parte del Organo Interno de Control, el
Grgano de Fiscalizacidn Superior o la Auditoria Superior de la Federadién.

g. Realizar la evaluacidn del personal de la rama administrativa del drea a su cargo.

10. Elaborar los Informes que se deban presentar zl Conseje General, Subcomité de
Adquisiciones, la Junta General Ejecutiva y a la Comisidn de Administracion.

1. Preparar y contribuir en las reuniones del subcomité de Adguisiciones.

12 ﬁupuwisar la elaboracion de las actas, contratos y demds tramites que se reguieran,
derivados de la funcidn de los departamentos de Recurses Materiales y Servicios Generales y
el de Recursos Humanos.

Materiales y Servicios Generales, vy de Recursos Humanos.

Departamento de Recursos Materizles y Servicios Generales y el capitulo de SeQicic-s
Personales.
15. Supervisar y coordinar la elaboracidn del Programa Anual de Adguisiciones pa'r\ii

presentacion ante la Junta General Ejecutiva, Comisidn Permanente de Administracion "].-'1;}_'
Subcomité de Adquisiciones conforme a la normatividad vigente.

13. Supervisar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del Departamento de Recursos |

14. Supervisar el anteproyecto del anteproyecte de Presupuesto de Egresos d1_3|_|

R

16. Supervisar los procesos de adquisiciones y contratacidn de servicios, en términos de |a Ley
de Adquisiciones.

17. Supervisar que los servicios y procedimientos para el mantenimiente del mobiliario &
instalaciones fisicas que requieren las diversas dreas del OPLE, sean las que favorezcan en
| calidad y precio al organismo.
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18. Supervisar y revisar los tramites y solicitudes de materiales, suministros y servicios que
requieran las diversas dreas del OPLE, para el cumplimiento de sus funciones.

15, ;'igi!ar que las adquisiciones y/o servicios contratados por el OPLE cumplan con lo '
establecido en los contratos correspondientes, los cuales deberdn estar acordes a |a
normatividad vigente.

20, Supervisar |z contratacidn de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobihario
cuando asi se reguiera.

21. Supervisar de manera sistematica los inventarios de almacén, mebiliario y equipo, asi como
vehiculos y demds materiales propiedad del OPLE.

22, Supervisar la entrega de consumibles del almacén, material y todo equipo propiedad del
QOPLE.

23. Supervisar la emisidn y actualizacidn de los resguardos de los activos que tengan los
empleados bajo su responsabilidad.

24. Supervisar los resguardeos correspondientes, asi como el debido uso y mantenimiento del
pargue 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 traves
de las bitdcoras correspondientes, asi como dar seguimiento a los siniestros que pudieran
presentarse.

27. Supervisar las actividades de traslado, manejo y ubicacion del material y as
documentos que asi lo requieran las 3reas del OPLE, incluyendo el material y documentacio
electoral con supervisién de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral, cuando a\_ﬁ. ok

%

requiera.

28, Supervisar los reportes mensuales de las adquisiciones rezlizadas.

29, Supervisar los procedimientos para la baja de los materiales y/o bienes por obsolescencia,
robo o extravio, confarme 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 |a realizacion de |a
integracion, manejo, casificacion, concentracion y conservacion de los documentos gue
integren el Departamento de Recursos Humanaos.

31. Supervisar gue se cumpla con la actualizacion los expediantes del parsonal.

33. Supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas de asistencia vy horarios de trabajo,
sin perjuicio del control obligatoric gue debe realizar cada Direccidn.

34. Supervisar las medidas de control v aplicar las penas econdmicas por sanciones a que haya
lugar derivadas de las incidencias del personal.

35. Supervisar los tramites solicitados, asi come todas agquellas incidencias que tengan gue ver
con la incorporacidn, promocidn, retira o reubicacidn del personal.

36. Supervisar los mecanismos que permitan asegurar la operacion eficiente de los tramites
administrativos relacicnados con licencias médicas, accidentes del trabajo, asistencia,
permisos, vacaciones y demas tramites que reguiera el personal.

37. Supervisar los cdlculos y tramites del pago de las contribuciones de cardcter federal yfo
estatal, derivadas del pago de las ndminas al personal del OPLE.

38. Supervisar el pago de las prestaciones sociales otorgadas al personal del GPLE.

39.-.§uper.v_i.5.ar la correcta reslizacidn de los movimientos de altas, bajas y camblos ante el
IMS5.

40, Supervisar los programas de induccidn, capacitacion y desarrollo personal. H

41. Supervisar los programas de bienestar y recreacion para los trabajadores del OPLE. \\

41. Supervisar los trabajos para detectar oportunamente {as necesidades [aborales 'ﬁg\"ﬂk{k
personal en las diversas dreas del OPLE. N

43. Supervisar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General
Ejecutiva y a la Comisicn de Administracidn.

44. Revisar las certificaciones en los formatos oficiales para el tramite de los préstamos del
IPE.

45. Supenvisar los periodos vacacionales del personal del OPLE, con la autorizacion
correspondiente de las dreas y al Consejo Ceneral,
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46. Supervisar la correcta y oportuna actualizacidn de la plantilla del persenal del OPLE.

47. Supervisar el pago de las ndminas del personal del OPLE, revisando las prestaciones a que
tenga derecho el trabajador, asi como la aplicacidn de las deducciones, en términos de las
normas y leyves aplicables,

48. Supervisar el trdmite ante al Departamento de Finanzas y Contabilidad de pago y registro
oportunoe de las néminas de los trabajadores.

49. Revisar los calculos, registros y pagos de |as remuneraciones del personal.

50. Supervisar el prclc:#dlrnientu‘del timbrado de las nominas pagadas, asi como el envio
correspondiente de los CFDI's generados a cada trabajador, conforme le requiere la norma
fiscal respectiva.

51. Supervisar la solicitud ante las dreas respectivas, de la liberacidn de los adeudos del
personal que cause baja.

52. Revisar el calculo y descuentos correspondientes a pensidn alimenticia, ordenados
mediante mandato judicial, ya sea como medida provisional o definitiva.

53. Revisar el chlculo y realizar el tramite de las indemnizaciones y finiguitos de los empleados
que causen baja del OPLE conforme a la normatividad aplicable.

54. ¥ todas las demds que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Informar del estado que guardan los asuntos detgys

Director(a) Ejecutivala) de ; _ Ege s |
Adminlstraciii. areas que coordina. Acordar la atencign xgeﬁ

Recibir el reporte del estado que guardan los
asuntos de cada una de las dreas. Instruir sobre la
atencion de los proyectos y tareas proplas a
| desarrollar en cada une de los departamentos gue
cocrdina.

Jefatura de Departamento adscrito a
la Subdireccion.

proyectos y tareas propias de su area. R L




COORDINACION EXTERNA

| Coordinar que se lleve a cabo de manera adecuada

la recepcion de la documentaddn para su
empadronamiento, asl como la invitacidn, a los
procesos licitatorios, de cotizacidn y estudics de
mercado para llevar a cabo las compigs
correspondientes. 1\

O\
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Responsable de la Unidad Interna de Proteccidn Civil
Jete(a) Inmediatofa): Subdirector(a) Administrativo{a)
Subordinados(as) inmediatos(as): | No Aplica.
Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publice(a) que designe el Director{a)
tempaoral: Ejecutivo(a) de Administracicn.
Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Administracion,

MISION

Coordinar las actividades propias y relacionadas a la prevencidn de riesgos en el Organismo,
asl como la salvaguarda tante del personal como de los bienes, inmuebles y visitantes que
acudan a elles, realizando todas las actividades necesarias que se enmarcan en la Ley de
Proteccion Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de |a Liave.

FUNCIONES

1.- Elaborar, actualizar, operar y vigilar el Programa Internc de Proteccién Civil.

2.- Elaborar el analisis de Riesgos Internos y Externos del Organismo.

3.- Disenar croquis interno y externo de los inmuebles ecupados por el Organismo.

#.-Realizar Directorios e Inventarios (recursos materiales que sirven de apoyo a la actividad de
Proteccion Civil).

5.- Elaborar el Censo de la Poblacidon que ocupa el Organismo.

%,

6.- Gestionar la adquisicidn y colocacién de sefalética de acuerdo a la Normativa e:-:lstenx\
L

7- Establecer acciones permanentes de mantenimiento preventivo y comrectivo de‘laalx
instalaciones y equipo de seguridad del Organismo. b

8.- Aplicar las normas de seguridad que permitan reducir la incidencia de rfe:.gu al personal y
bienes del Organismo.

g.-Gestionar la adquisicidén y colocacién de equipo de seguridad en los inmuebles del |
Organismo, !

10.- Promover y/o Gestionar |a imparticidn de cursos de capacitacidn relatives a Proteccion |
Civil, al personal del Organismo. |
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11.- Realizar ejercicios y simulacros en los inmuebles de acuerdo con los planes de emergencia

y procedimientos metodoldgicos.

12.- ¥ todas las demas que se le instruya

COORDINACION INTERNA

Subdirector(a) Administrativa(a)

Informar del estade que guardan los asuntos
correspondientes al tema de la prevencidn y correccion
de riesgos tanto del personal como del Inmueble que
ocupa las oficinas del OPLE y de los visitantes que acuden
a él. Asimismao, atender la capacitacion de las Unidades
de Proteccion Civil.

COORDIMACION EXTERNA

Direccion Municipal de
Proteccion Civil.

Solicitud de apoyo en caso de incidentes dentro de |as
instalaciones y entomo a estas.

Proteccion Civil del Estado de
Veracruz.

en materia de prevencidn. "

Capacitacidn, verificaciones y certificacidn del pefr;ﬂhi\
N
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Recurses
Humanaos.

Jefe(a) Inmediato(a): Subdirector{a) Administrative{a).

Subordinados(as) inmediatos(as}: lefe(a) de Oficina de Néminas y Prestaciones |
y Asistente Ejecutivo(a). _

Suplencia en caso de ausencia temporal: El servidor{a) publico(a) que designe el |
Directar(a) Ejecutiva(a) de Administracian, |

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Administracidn. |

MISION

Coordinar las actividades propias y relacionacas a |a integracidn del expediente del personal
del organismo, asi como generar la ndmina de todo el personal y de aquellos que por orden
judicial se les tenga gue pagar, ademas de calcular las contribuciones, formular las
declaraciones y cumplir con las obligaciones a cargo del OPLE que por disposicion legal se
tengan gue cumplir.

Ejecutar todas las actividades del proceso de generacién de la ndmina, asicomo de losreportes
e informes que permitan el cumplimiente de pago y de las obligaciones legales.

FUNCIOMNES

1. Validar y varificar la actualizacion de la plantilla del personal del OPLE.

2, Verificar la correcta realizacion de los movimientos de altas, bajas y cambios ante el Il}ﬂ{;,

3. Elaborar y tramitar el pago de las néminas del personal del OPLE, considerandg
prestaciones a que tenga derecho el trabajader, asi como la aplicacidn de las dedu:clanes,\qur
términos de las normas v leyes aplicables. !

4. Efectuar el tramite ante el Departamento de Finanzas y Contabilidad de pago y registro
oportuna de las nominas de los trabajadores.

5. Revisar los cdlculos, registros y pagos de las remuneraciones del personal.

6. Realizar el timbrado de las ndminas pagadas, asl como el envio correspondiente de los
CFDI's generados a cada trabajador, conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

2. Realizar la solicitud ante las dreas respectivas, de Ja liberacidn de los adeudos del personal
que cause baja.
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8. Efectuar el cilculo v descuentos correspondientes a pensidn alimenticia, ordenados
mediante rnandat_-:: Judicial, ya sea como medida provisional o definitiva.

e e e R —

9. Revisar el calculo y realizar el tramite de las indemnizaciones y finiquitos de los Empiea dos
que causen baja del OPLE conforme a la normatividad aplicable.

10, Validar Ia actualizacién los expedientes del personal.

11. Verificar y controlar el correcto funcionamiento de los sistemas de asistencia y horarios de
trabaje, sin perjuicic del control ebligatorio gue debe realizar cada Direccidn.

12. Ejercer las medidas de control y aplicar las penas econdmicas porsanciones a que haya lugar
derivadas de las incidencias del personal.

13. Efectuar los tramites solicitados, asl como todas aguellas incidencias que tengan gue ver
con la Incorporacidn, pramacidn, retiro o reubicacion del personal.

14. Desarrollar e implementar los mecanismos que permitan asegurar la operacion eficiente de
los tramites administrativas relacionados con licencias médicas, accidentes del trahajo,
asistencia, permlsus uacaclunes ¥ demas trém:tes que requﬁera el persr:-nai

15. Supervisar los calculos ',r tramites del pagu de las contribuciones de caricter federal yio
estatal, derivadas del page de las nominas al personal cel OPLE.

16. Tramitar todas las actividades correspondientes al pago de las prestaciones sodales
otorgadas al personal del OPLE.

17. Desarrollar y validar los programas de induccidn, capacitacian v desarrollo personal.

18. Froponer e implementar programas de bienestar v recreacion para los trabajadores del
OPLE.

19, Desarrollar herramientas para detectar necesidades laborales y de personal en |as diversas
areas del OPLE,

20. Formular (as certificaciones en los formatos oficlales para el trdmite de los préstamios ﬂﬂ
"
IPE. 4

21. Desarrollar e implementar un contrel del disfrute de los periedos vacacionales del personal
del OPLE, con [a autorizacion correspondiente de |as areas y el Consejo General,

22. Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos la elaboracidn y tramitacidn de
firmas de los contratos de prestacidn de servicios profesionales.

23. Revisar | anteproyecto del Programa Operativo Anual del Departamento de Recursos
Humanos
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24. Revisar el anteproyecto del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Organismo
Publice Local Electoral correspondiente al Capitule de Servicios Personales.

25, Programar los informes que se deban presentar al Consejo General, la Junta General
Ejecutiva y a la Comisian de Administracion.

| 26. Revisar el cumplimiento de la normatividad vigente para la administracién de los recursos
humanos.

77. Revisar y proponer las politicas generales de administracion de los Recursos Humanos.

28. Revisar la evaluacion del FDEFS onal de la rama administrativa del drea a su cargo

requieran para consolidar y optimizar la estructura y funcionamiento de los Organos del
Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz para someterlos a la aprobacicn del
Consejo General.

30. Desarrollar las politicas y lineamientos en materia de remuneraciones al personal, de
canformidad con los tabuladores y normatividad oficialmente establecida.

31, ‘l;-"igIEar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacion de la
integracién, manejo, clasificacidn, concentracidn y conservacion de los documentos que
Integren el Departamento de Recursos Humanos.

| 32. Revisar el cumplimiento de la normatividad aplicable vigente en materia de transparencia |
y proteccion de datos personales, realizando la actualizacidn en los portales derivados de, }es-tas

obligaciones de ley. —
33. Revisar aquellas solicitudes de informacidn que competan a la Direccion Ejecutiva.
Administracidn en coordinacidn con la Unidad Técnica de Transparencia, LS b

34. ¥ todas las demas gue se le instruyan,

COORDINACION INTERNA

Direccion Ejecutiva de Administracion. Informar del estado que guardan los asuntos

de las dreas que coordina. Acordar la atencicn

de proyectos y tareas propias de su area.

Subdireccién Administrativa. Informar del estado gue guardan los asuntos
de |as dreas que coordina. Acordar la atencidn
de proyectos y tareas propias de su area.
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Todas las dreas del OPLE.

-Epaﬁamenm de Control Presupuestal.

Proporcionar |a atencidn a todo el personal
que labora en el OPLE, relacionado con temas
propios del departamento.

| Concillar los archivos de pago de ndmina.

COORDINACIE

ON EXTERNA

| Instituciones bancarias.

Realizar consultas acerca del sistema de pago
glectrdnico v cambios o asignacion de las
tarjetas de los empleados.

Empresa prestadora del servicio de vales de
despensa.

Realizar tramites relacionados con el pag e|

los vales de despensa y asignacidn de tar]

a los empleados.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nambre del Puesto: Asistente Ejacutivola)

lefe(a) Inmediato(a): Jefe(a) de Depa_rtament{: de Recursos Humanos.

Subordinados(as) inmediatos{as): Mo Aplica

Supl;_inrja en caso de ausencia | El servidor(a) piblicola} que designe el Director{a)

temporal: Ejecutivo{a) de Administracidn.
Adscripcidn: Direcclén Ejecutiva de Administracidn
MISION

Realizar la integracidn de trabajos, archivos e informes, mantenerics ordenados y atender
de manera eficlente todas las tareas y asuntos que e sean encomendados.

FUNCIONES

1. Proporcionar apoyo al titular del area.

1. Gestionar [lamadas, correos electrénicos y correspandencia del drea.

3. Turnar la corespondencia dentro del drea y a las dreas para su atencion.

4. Compilar y registrar la entrada y salida de la informacidn del drea.

5. Lievar el control de los expedientes del personal gue labora en el Organismo.

6. Coadyuvar en la elaboracién de los contratos, asi como recabar las \'H_rrl‘bﬁ
correspondientes de los mismos del personal eventual que labera en el Crganismao. St

7. Generar y actualizar la base de datos del Personal de Estructura y Eventual del Organismo,

8. Coadvuvar en el correcto desarrollo de los sistemas de asistencia.




- -

9. Apoyar al personal del Organismo para la realizacion comecta de tramites
administrativos.

10. Coadyuvar en la elaboracion de los informes que se presentan a la Junta General
Ejecutiva.

1. Elaborar oficios para dar la correcta atencidn de los asuntos de Departamento de
Recursos Humanos,

12. Coadyuvar con &l Organo Interna de Contral y eon la Unidad Técnica de Transparenicia,
para recabar informacion necesaria para el cumplimiento de sus actividades.

13. Integrar los expedientes y dar seguimiento a las actividades asignadas de las personas
gue realizan su Servicio Soclal dentro del Organismo.

14. Y todas las demas que se le instruyan.

SR Y

COORDINACION INTERNA

Jefatura de Departamento de Recursos | Informar del estado gque guardan los asun

Humanos | las dreas que coordina. Acordar la atenv.fl&n__ =

proyvectos y tareas propias de su drea.

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica

[k ]
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IDENTIFICACION DEL PUESTOQ

Nombre del Puesto: Jefe{a) de Oficina de Ndminas y Prestaciones.
Jefe(a) Inmediato(a): Jefa{a) de Departamento de Recursos Humanos,
Subordinados(as) inmediatos{as): Profeslonal Analista "A”, "B" y "C".

Suplencia en caso de ausenciatemporal: | £l servidor(z) publico(a) que designe el
| Directar(a) Ejecutivola) de Administracidn,

Adscripcion: l-DIreccidn Elecutiva de Administracicn,

MISION

Ejecutar todas las actividades carrespondientes para lograr el calculo, generacion v p;gr.)
oportuno de la némina, asi como las demas obligaciones de caracter fiscal y laboral.

Apoyar en |a realizacién y andlisis de la propuesta y anteproyecto, asi como del presupuesto
aprobado, de su ejercicio y en su caso modificacidn, para la rendicidn e informe de |a cuenta
publica.

e =1

FUNCIONES

1. Desarrollar las politicas y lineamientos en materia de remuneracicnes al personal, de
conformidad con los tabuladores y normatividad oficialmente establecida.

2. Ejercer las medidas de contrel y aplicar las penas econdmicas por sanciones a gue haya
lugar derivadas de las incidencias del personal. “s,&‘

3. Flaborar y tramitar el pago de las ndminas del perscnal del OPLE, consideranda.

prestaciones a que tenga derecho el trabajador, asl come la aplicacion de las deducciones; enij
términos de las normas y leves aplicables, ) =~
4. Realizar el timbrado de las nominas pagadas, asi como el envie correspondiente de los

CFDI's generados a cada trabajador, conforme lo requiere la norma fiscal respectiva.

5. Elaborar el cdleulo y realizar el trémite de las indemnizaciones y finiguitos de los empleados
que causen baja del OFLE conforme a la normatividad aplicable.

6. Formular el calculo y dar seguimiento al tramite dE.:i.i}E go de las contribuciones de cardcter
federal y/o estatal, derivadas de las erogaciones por los conceptos reflejades en las ndminas
del personal del OFLE.

7. Efectuar el tramite ante el Departamento de Finanzas y Contabilidad de pago y registro
oportuno de [as nominas de los trabajadores.

o




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 de! disfrute de los periodos vacacionales del personal
del OPLE, con la autorizacidn correspondiente de las areas y el Consejo General,

10. Elaborar el presupuesto anual del capitule correspondients a los servicios personales del
OPLE.

1. Validar y verificar la actualizacidn de la plantilla del perscnal del OPLE.

12. Efectuar el cdlculo y descuentos correspondientes a pensidn alimenticia, ordenados
mediante mandato judicial, ya sea como medida provisional o definitiva,

13. Formular las certificaciones en los formatos oficiales para el tramite de los préstamos del
IPE.

14. ¥ todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Departamento de Recursos Humanos. | Informar del estado que guardan los asuntos de
las dreas que coordina, Acordar la atencidn de
provectos y tareas propias de su drea.

COORDINACION EXTERNA

Instituciones bancarias. Dar seguimiento de tramites ante instit
bancarias acerca del sistema de pago electr
y cambios o asignacion de las tarfetas de

empleados. N
Empresa prestadora del servicio de | Dar seguimiento a los tramites relacionados con
vales de despensa. el page de los vales de despensa y asignacicn de

tarjetas a los empleados.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Profesional Analista "A", "B" y "C"
Jefe(a) Inmediato(a): Jefe(a) de Oficina de Namina y Prestaciones.
‘Subordinados(as) inmediatos(as): | No Aplica.

Suplencia en caso de ausencia temparal: | E|l servidor(a) publicala) que designe el
Director{a) Ejecutivo(a) de Administracian.

Adscripcion: | Direccion Ejecutiva de Administracién.

MISION

Apoyar en la realizacidn y andlisis de las tareas propias del Area. Realizar de manera
diligente y cuidadosa la recepcldn y gestion de tramites de conformidad con la
normatividad y procedimientos que garantice el cumplimiento de las obligaciones.

FUNCIONES

— e —

1. Apovar en la elaboracién y timbrade de la némina quincenal del personal de estructura
y eventual.

2. Calcular los impuestos estatales y federales.

3. Controlar y depurar mensualmente los pasivos de las cuentas (ﬂntablﬂ:s

4. Elaborar el clerre contable de servicios profesionales.

5. Apoyar en la atencidn de los requerimientos recibidoes por la revisidn a la Cuenta
Piblica.

6. Apoyar en |a elaboracion de constancias del perscnal.

7. Apoyar en la recepcion de la correspondencia del area.

B.Y todas las demds que se le instruvan, \\\
COORDINACION INTERNA R

Jefatura de Oficina de Ndminas y | Informar del estado que guardan los aﬁ%ﬁ\

Prestaciones de las dreas que coordina. Acordar la

atencidn de proyectos y tareas propias de su

area.

COORDINACION EXTERNA

No aplica

[




IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesto: i_lefe{a} de Departamente de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Jefe(a) Inmediato(a): Subdirector{a) Administrativo(a).
-Emmadui{as} inmediatos(as): | Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Servicios 1
Generales.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) pdblico(a) gue designe el

temparal: Director(a) Ejecutive(a) de Administracidn.
Adsecripeidn: Direccion Ejecutiva de Administracidn.
MISION

Realizar las actividades necesarias Fl_aﬁ la adecuada y cportuna entrega de los bienes, |
materiales y servicios que requieran las dreas o unidades para al buen funcionamiento |

y logro de sus objetivos.

FUNCIONES

1. Realizar los procesos de adquisiciones y contratacion de servicios, en términos de la

Ley de Adquisicioness.

2 Eﬁperl.'i_sar_que las adquisir_i:}nes yio servicios contratados por el OPLE cumplan con
lo establecido en los contratos correspondientes, los cuales deberan estar acordes a

la nermatividad vigente.

3. Revisar y gestionar los tramites y solicitudes de materiales, suministros y servicios
e

que requieran las diversas dreas del OPLE, para ¢l cumplimiento de sus fu mﬂ&ne&kk

4. Revisar gue los servicios y pmcedimreﬁas pa-Fa el mantenimiento del mublliﬁrig%

instzlaciones fisicas que requieren las diversas dreas del OPLE, seanlas que favorezcai

en calidad y precio al organismao.

5. Realizar la contratacidn de los servicios de mantenimiento de los edificios ¥

mabiliario cuando asi se requiera.
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6. Emitir y revisar de manera sisterndtica los inventarios de almacén, mobiliario y

equipo, asi como vehiculos y demas materiales propiedad del OPLE.

7. Vigilar la entrega de consurmibles del almacén, material y todo equipo propiedad del
OPLE.

8. Verificar la emisidn y actualizacion de los resguardos de los actives que tengan los

empleados bajo su responsabilidad.

9. Realizar los tramites de baja de los materiales y/o blenes por obsolescencia, robo o

extravio, conforme a las normas establecidas y destina final.

10. Implementar los controles necesarios de todo lo referente al parque vehicular del

QPLE.

11. Cantrolzr el suministra de combustible y mantenimienta da las vehicules oficiales a
través de las bitdcoras correspondientes, asi como dar seguimiento a los siniestros gue

pudieran presentarse.

12. Revisar las actividades de traslade, maneje y ubicacidn del material v demas
documentos cque asli lo requieran las areas del OPLE, incluyendo el material y
documentacion electoral con supervision de la Direccion Ejecutiva de Organizacion

Electoral, cuando asi lo requiera.

13. Asistir como integrante al Subcomité de Adquisiciones, Amrendamientos,

Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles, asi como en los demds que se
LS

requiera o sea invitado(a). \

14. Elaberar el Programa Anual de Adquisiciones para su presentacidn ante |a .IH.Q‘“
General Ejecutiva, Comisidn Permanente de Administracidn y el Subcomité de

Adguisiciones conforme a la normatividad vigente,

15. Elabarar los informes que se deban presentar al Consejo CGeneral, Subcomité de

Adquisiciones, [a Junta General Ejecutiva ¥ a la Comisidn de Administracidn.
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16, Preparar y contribuir en las reuniones del Subcomité de Adquisiciones.

17. Cestionar ante la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos la elaboracian de las
actas, contratos y demas trémites que se requieran, derivados de la funcién del

departamento.

18, Presentar programa de depuracion de bienes propiedad del Organismo Publico
Local Electoral del Estade de Veracruz.

19. Revisar el anteproyecto del Programa Operativo Anual del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

20. Revisar el arteproyecto del E.l'-l’;:EF!TDjfE';’r_ﬂ de Presupueste de Egresn_s.ﬂ_

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

11, Elaborar la informacidn correspondiente a su drea durante las auditorias de las que
sea objeto el Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz; por parte del
Organo Interno de Control, el Organo de Fiscalizacion Supenior del Estado de Veracruz
o la Auditoria Superior de la Federacian.

22, Cumplir con las normas y las actividades encaminadas a la realizacion de la
integracién, manejo, clasificacién, concentracian y conservacicn de los documantos

que integren el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

23. Curmnplir con la normatividad aplicable vigente en materia de transparendcia y
proteccion de datos personales, cuidande la sctualizacion en les portales derivados da

estas obligaciones de ley que 3l departamento correspondan. \

24, Atender las solicitudes de Informacian gue competan a la Direccion Ejﬁﬂtt-'é\q

Administracidn en coordinacién con la Unidad Técnica de Transparencia. “‘j‘t .
i

25. Supervisar las funciones propias del personal Ejﬂ su manda.

6. Revisar la evaluacidn del persunai de |a rama administrativa a su cargo.

27. Vigilar la actualizacién del Padrén de Proveedores del Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz.

15




26. ¥ todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Subdireccion Administrativa.

Informar el estado del patrimonio del OPLE, asi
como de las existencias del Almacén del

Materiales y Suministros.

Todas las dreas del OPLE.

Atender oportuna y eficazmente las solicitudes |
de requisicion, debidamente soportadas y |
autorizadas, de materiales y suministros |
necesarios para realizar las actividades de las

areas del OPLE.

Departamentos de Finanzas vy
Contabilidad.

El page oportuno a los Proveedores del OPLE

COORDINACION EXTERNA

Proveedores.

Coordinar las entregas y prestaciones de bianes
y servicios conforme a lo establecido, en los

pedidos y contratos correspondientes.

Camaras Empresariales.

Mantener vinculacion a través de los prn&g‘sﬁgﬁ

.
de adquisiciones de bienes y servicios. S
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Servicios
Generales,
jé-fafaiinnwdﬁﬁj-:_ Je-i‘_efaj de Departamento de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Subordinados{as) inmediatos(as): | Asistentes Ejecutives, Profesional Analista,

Técnico Administrativo ¥ Auxiliares

Administrativos.
Suplencia en caso de ausencia | El servidor{a) pudblicola) que designe el
temporal: Director{a) Ejecutiva(a) de Administracidn.
_Ads:rip:iﬁm Direccidn Ejecutiva de Administracion,

MISION

Realizar los trdmites y actividades necesarias para la adecuada y oportuna entrega de los
 blenes, materiales y servicics 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 consumao, asi como los

servicios autorizados.

e L
2. Realizar el tramite de pago de las adquisiciones y/o servicios generales requeridog por
el OFLE.

i e
consumo y servicios, para los casos en que lo establece la ley.

4. Vigilar 1a recepcidn de los bienes y/o materiales adquiridos al almacén.

3. Llevar a cabo el procedimiento de solicitud de cotizaciones de precios de bienes.de’ B

o

o

fisicas, que sean requeridos por las diversas areas del OPLE.

6. Realizar la contratacidn de los servicios de mantenimiento de los edificios y mobiliario.

Ty




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 elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones,

1. Llevar a cabo el suministro de combustible y mantenimiento de los vehiculos oficiales

asi comao dar seguimiento a los sinjestros.

12. Realizar las actividades encaminadas a la pronta y oportuna atencion de los

requerimientos de todas las dreas del OFLE en cuanto al suministro de bienes y servicios.

15. Y todas las demas que se le instruyan.

B COORDINACION INTERNA

Subdireccion Administrativa. Informar el estado del patrimonio del OFLE, asi

como de las existencias del Almacén de

Materiales y Suministros.

Todas las dreas del OPLE. Atender oportuna y eficazmente las solicitudes |

de requisicidn, debidamente soportadas vy

autorizadas, de materiales y suminis
necesarios para realizar las actividades deﬁ's;
areas del OPLE.

Departamento de Finanzas vy | El pago oportuno a los Proveedcres del OPLE.
Contabilidad.

COORDINACION EXTERNA

TE




Proveedores.

Coordinar las entregas y prestaciones de bi

servicios conforme a lo establecido er-

pedidos y contratos correspondientes.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ; Asistente Ejecutivala)
Jefe{a) Inmediatofa): lefe (g) de Oficina de Adquisiciones y Servicios
Generales,

Subordinades(as) inmediatos(as): | Mo Aplica

Suplencia en caso de ausencia | El servidor{a) publico(a) que designe el Director (a)
temporal: Ejecutivo(a) de Administracion.
Adscripcidn: Direccion Ejecutiva de Adminlstracidn

MISION

Realizar la integracidn de trabajos, archivos e informes, mantenerlos ordenados y atender
de manera eficiente todas las tareas y asuntos que le sean encomendados.

FUNCIONES

1.- Realizar trabajos de mantenimiento a los edificios qﬂé 'a':-:lljpa el OPLE, incluyendo las
instalaciones eléctricas e hidrdulicas, entre otras, para su correcto fundionamiente.

2.- Proporcionar el servicio de mantenimiento v reparacldén mencres a bienes muebles
propledad del OPLE.

3.- Verificar el adecuado aprovechamiento del agua y energia en las dreas de uso comun.

4.- Apoyar en el mantenimiento preventivo de las instalaciones del OPLE.

5.- Realizar las reparaciones menores a fin de realizar las correcciones en instalaciones
eléctricas, hidriulicas, sanitarias y demds que no requieran la contratacion de servicios
mayores. :

6.- Apoyar en la revisidn de las instalaciones eléctricas, sanitarias u otras cuando se r&gu ra
verificacion por parte de empresas externas tales como CFE, CMAS u otras. M

7.- Realizar y verificar el debido resguardo y cuidado de las herramientas, materiales 'gr.
utensilios de trabajo.

W .
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8.- Apoyar en la logistica de eventos internos y externos del OPLE.

9.- ¥ todas las demds que se le instruyan.

10.- Apoyar en el traslado de personal del OPLE cuando sea requerido.

1. ¥ todas las demas que se le Instruyan.

COORDINACION INTERNA \\

Jefatura de Oficina de Adquisiciones y | Informar del estado que guardan los asunt

Serviclos Generales: las dreas que coordina. Acordar la atencién
proyectos y tareas propias de su area. U 1.::: .
COORDINACION EXTERNA o
No aplica
21




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puestao: Profesional Analista "A", "B" y "C"

Jefe(a) Inmediato(a): Jefe (a) de Oficna de Adquisiciones y
Servicios Generales.

Subordinados(as) inmediatos(as): Mo Aplica.

Suplencia en caso de ausencia temporal: | El servidor(a) plblico{a) que designe el
| Director (a) Ejecutivo(a) de Administracicn.
Adscripcion: Direccién E|ecutwa de Administracion.

MISION

Apoyar en la realizacién y andlisis de las tareas propias del drea. Realizar de manera

diligente ¥ cuidadosa la recepcidn y gestidn de tramites de conformidad con la

normatividad y procedimientos que garantice el cumplimiento de las obligaciones.
FUNCIONES

1.- Realizar trabajos de mantenimiento a los edificios que ocupa el OPLE, incluyendo las
instalaciones eléctricas e hidrdulicas, entre otras, para su correcto funcionamiento.

2.- Proporcionar el servicio de mantenimiento y reparacion menores a bienes muebles
propiedad del OPLE.

3.- Verificar el adecuade aprovechamiento del agua y energia en las dreas de uso comun.

4.- Apovar en el mantenimiento preventivo de las instalaciones del OPLE.

| 5.- Realizar las reparaciones menores a fin de realizar las correcciones en instalaciones

eléctricas, hidraulicas, sanitarias y demds que no requieran la contratacicn de servicios

rayoras.

6.- Apoyar en la revision de las instalaciones eléctricas, sanitarias u otras cuando se

requiera verificacion por parte de empresas externas tales como CFE, TMAS u otras.

.- Realizar y verificar el debido regl.lardﬂ ¥ cuidado de las herramientas, materiales v
utensilios de trabajo.

8.- Apoyar en la logistica de eventos internos y externos del OPLE.

9.- ¥ todas las demés que se le instruyan. \
' COORDINACION INTERNA . \ |
[Jefatura  de Oficina  de | Informar del estado que guardan los aﬁuntm‘- |
Adquisiciones ¥ Servicios | las dreas que coordina. Acordar |a atencién’ de|
Generales: proyectos y tareas propias de su drea.

COORDINACION EXTERNA |
No Aplica. o |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: Auxiliar Administrativa(a)1
Jefe(a) Inmediato{a): Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Servicios |
Generates.

- Suha;d_iﬁadm{af.] inmediatos{as): | Mo Aplica.

Suplencia en caso de ausencia | El servidoer(a) publico(a) que designe el Director

temporal: (a) Bjecutivo(a) de Pn_drninigt_:ai_:ic'rn.__ ]
Adscripelén: Direccicn Ejecutiva de Administracidn.
MISIGN

Atender las solicitudes de servicios generales y mantener Fimpias todas las areas del
Organisma.

FUNCIONES

1. Realizar las actividades para mantener limpics pasillos, ventanas, escaleras,
pasamanos, equipo de oficina de las instalaciones del OFLE.

2. Realizar |a 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 parza la realizacion de las tareas a su
cargo, entregandolas a su jefe(a) inmediato{a} para su tramite.

personalmente.

6. ¥ todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA % |
Jefe(a) de Oficina de hdqulgkinnﬁs_]-_l'nf}rrmar_ v reportar  cualquier  sitdgcion
¥ Servicios Generales: trascendente gue corresponda al estade que

guardan los espacios de limpieza y salicitar
insumos e implementos necesarios parai\Ei i

desarrollo de las actividades. [N
COORDINACION EXTERNA '

Mo aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo(a) 2
-E«E_{_ajlhmeﬂiaﬁﬁ]: Jefe{a) de Oficina de Adquisiciﬁﬁes ¥ Servicios
Generales,

Subordinados(as) inmediatos(as): | Mo Aplica.

suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publico{a) que designe el Director

temporal: (a) Ejecutivo(a) de Administracion.
Adseripeidn: Direccidn Ejecutiva de Administracidn.
MISION
 Atender las solicitudes de los servicios generales del Organisma,
FUNCIONES

1.- Trasladar personal del OPLE cuando se requiera.

2.- Apoyar en actividades del almacén de insumos v bienes.

.- Entregar documentacion a distintas dreas e instituciones.

4.- Apoyar en la logistica de eventos internos y externos del OPLE.

5.~ Distribuir material electoral.

.- Apoyar en el movimiento ¥y acomodo del parque vehicular

7.- Apovar en el mantenimiento de inmuebles y servicios generales

™

8. ¥ todas las demas que se le instruyan. '\‘*.!1

COORDIMACION INTERNA

Jefe(a) de Oficina de Servicios | Solicitar los insumos e implementos necesari
| Generales. para el desarrolle de las actividades.

COORDINACION EXTERNA

| No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxillar Administrativela) 3
Jefe(a) Inmediata{a}:_ il Jef;e]:a} de Oficina de ﬁdquisitinn&s y Servicios
Generales,

| Subordinados(as) inmediatos{as): | No Aplica.

' Suplencia en caso de ausencia Elseﬁ.;i-dﬂr[a] publicola) que designe el Director

temporal: {a) Ejecutivo(a) de Administracian.
| Adscripeidn: Direccion Ejecutiva de Administracidn.
MISION =

| Atender las solicitudes de los servicios generales y mantener limpias todas las dreas
del Organisma.

FUNCIONES

1. Realizar las actividades para mantener Iirnp-.iﬂs pasillos, ventanas, escaleras,
pasamanos, equipo de oficina de las instalaciones del OPLE.

2. Realizar |a 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 lz realizacidn de las tareas asu
cargo, entregdndolas a su jefe(a) inmediato(a) para su trdmite.

5.- Apoyar én la logistica de eventos internos del OPLE

6. Verificar y reportar los desperfectos que por su naturaleza no pueda atender
personalmente,

7. ¥ todas las demas que se le instruyan.
COORDINACION INTERNA

Jefe{a) de Oficina de Adquisiciones | Informar y  reportar  cualgquier  situacidly |
y Servicios Generales. trascendente que corresponda al estado que®,
' guardan los espacios de limpieza y solicitar lo i
insumos e implementos necesarios para el y
| desarrollo de las actividades.

e e i L

COORDINACION EXTERNA

| No aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: Augiliar Administrativa(a) 4
Jefe(a) Inmediato(a): lefe(a) de Oficina de Adquisiciones y Servicios
Generales.

Subordinados(as) inmediatos(as): | Mo Aplica.

Suplencia en caso de ausencia | El ser\ril:lu:rr.lféjpﬁtﬂk:a[ajqued&slgn&ei Director |

temporal: (a) Ejecutivo(a) de Administracian. ]
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracidn.
MISION

Atender las solicitudes de los servicios generales y mantener limpias todas las areas
del Organisma,

FUMCIONES

1. Realizar las actividades para mantener limpios pasillos, ventanas, escaleras,
pasamanos, equipo de oficina de las instalaciones del OPLE.

2, Realizar Iz limpieza diaria de las oficinas, sanitaries y bodegas.

3. Realizar las actividades relacionadas con los servicios generales y administrativos.

4. Elaborar la solicitud de los materiales e insumos para la realizacion 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 demas que se le instruyan. :
A
COORDINACION INTERNA N
) = M -
Jefe(a) de Oficina de Adquisiciones | Informar ¥ reportar  cualquier  situacidy
y Servicios Generales. trascendente gue corresponda al estado
guardan les espacios de limpieza y solicitar los
insumos e implementos necesarios para el |
desarrollo de las actividades.

COORDINACION EXTERNA

No aplica.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

' Nombre del Puesto: Jefe {a) de Oficina de Almacén y Control de
Inventario
“Jefe(a) Inmediato(a): Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

Subordinados(as) inmediatos{as): No Aplica

-Euplan:ia en caso de ausencia | El servidor(a) plblico(a) que designe el Director (a)

temporal: Ejecutivo(a) de Administracidn.
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Administracidn
& MISION

Realizar |z integracién de trabajos, archivas e informaes, mantenerlos ordenadas y atender
de manera eficiente todas las tareas y asuntos que le sean encomendados.

FUNCIONES

1.- Atender la recepcidn y acomodo de los insumos entregados por los proveedores, pa-ail'.a- 5L
debido ingreso al almacén.

t.- Llevar el contral del almacén mediante el registro en sistema de las entradas, salidas y
existencias.

3.- Realizar los costeos mensuales de inventarios de insumos, para ser entregados en el
Departamento de Contabilidad con |a finalidad de realizar la conciliacion contable.

4.- Generar los reportes de movimientos del almacén y elaborar e informar los reportes de
existencias mensuales para conocer las necesidades del Organismo enmateria de irrs-ﬁq:'ms-

5. Coordinar los inventarios fisicos para verificar |2 existencia y estados de los blie 3
almacenados, asi como cuando sean requeridos por las auditorias realizadas por, lo,
drganos de controlinternc y externos. N

b.- Elaborar anexos tecnicos para realizar los procesos de adquisicién de acuerdo al monto
(Directa o Licitacidn) de los Insumos que se requleran.

7.- Realizar de manera trimestral, la carga de informacidn que corresponde al Departamento
de Recursos Materiales, en la Flataforma Naclonal de Transparencia.
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8.- Elaborar yfo revisar los 14 formatos de las 7 fracciones que se publican en la Plataforma
Macional de Transparencia y en la pagina WEB del Organisma,

9.- Realizar |as versiones publicas de los Contratos de adquisiciones de hienes, prestacidn
de servicios y arrendamientos que suscribe el Organismo con los proveedores.

10.- Apoyar al jefe inmediato en dar respuesta a las scolicitudes de informacion del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.-Revisar la documentacidén correlacionada con el Archive de Concentracion del
Urganismo.

12. ¥ todas las demis que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA \

Jetatura de Oficina de Adquisiclones y | Informar del estado que guardan los asunt
Servicios Generales: las dreas que coordina. Acordar la atencil:'rq

proyectos y tareas propias de su drea.

COORDINACION EXTERNA

No aplica |




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Profesional Analista "A", "B" y "C"
_ﬁﬁﬁlmﬂdi“ﬂia}li Jefe (a) de Oficina de Almacén y Control de
Inventaric

Suhnrdinadm{as} inmediatos(as): Mo Aplica.

e

Suplencia en <aso de ausencia | El servidor{a) pdbtlcu{aflquede;igne el Director (a)

temporal: Ejecutivo{a) de Administracidn.
Adseripeidn: Direccion Ejecutiva de Administracian.
MISION

Apoyar enla realizacidn y andlisis de las tareas propias del area. Realizar de manera diligente
y cuidadosa la recepcion y gestidn de trdmites de conformidad con la normatividad y
procedimientos que garantice el cumplimientao de las ebligaciones.

FUNCIONES

1.- Atender los requerimientos de mobiliario y equipo de las diferentes dreas del Organismo.

z.- Recibir en el almacén el mobiliaric y equipo que haya sido adquirido por el Organismo.

3.-Registrar para su alta en el Sistema de Inventario el mabiliario v equipo recibido.

4. Realizar la emisidn vy actualizacidn de los resguardos de los actives que tengan los
empleados del OPLE bajo su responsabilidad.

5. Elaborar y actualizar en forma sistematica los inventarios de almacén, asi como del
mobiliario y equipo, vehiculos y materiales propiedad del OPLE. -,\

6. Realizar los tramites de baja de los materiales y/o bienes por obsolescendia, ro
extravio, conforme a las normas establecidas.

L
— — %

7. Elaborar la deprecizcidn y conciliar los movimientos de Activo Fijo con el Depa r'-tzlmﬁ‘ltn\-a\:-_‘I g
de Contabilidad (mensualmente). !
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resguardos del parsonal.

B.- Realizar el Levantamiento de Inventario Fisico de bienes, dos veces al afic y actualizar

g.- Informar al Jefe (a) de Cflcina de Almacén y Control de Inventario, sobre el mobiliario y
equipo susceptible de donacidn yfo destruccion para su baja.

10.- Apovar en las diferentes actividades propias del Departamento de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales,

11.- Elaborar los formatos correspondientes al Inventario de Activo Fijo (altas, bajas) para la
pagina de Transparencia.

12.- ¥ todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

X

Jefe (a) de Oficina de Almacén y Control | Informar del estade que guardan les asunt
de Inventario las dreas que coordina. Acordar la atenci:li"'\\.

proyectos y tareas propias de su area.

-

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica

4]




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico{a) Administrativo(a) "A", "B" y "C"
Jefe{a) Inmediato(a): Jefe (a) de Oficina de Almacén y Control de
Inventaric.

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

Ssuplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publico{a) que designe el Director (2)

termporal: Ejecutivo(a) de Administracion.
Adscripcion: Direccién Ejecutiva de Administracidn.
MISION

Realizar la clasificacidn y reproduccién de los decumentos generados y que se reguieran
para la ejecucidn de algin tramite administrativo o legal.

FUNCIONES

1.~ Elaborar la actualizacion de la base de datos de los vehiculos y equipo de transporte,
propiedad del Organismo.

2.-Apoyar en la elaboracidn de las bitdcoras del parque vehicular, atendiendo al registro de
combustible, lubricantes, servicios y mantenimiento de les mismos,

3.- Implementar un control que agende las fecha de las verificaciones vehiculares v canje de
placas cuando asi se requiera.

4.- Tramitar y efectuar los pagos de tenencias y verificaciones vehiculares.

—

.- Implementar un contral para que se programen las fechas correspondientes a los
servicios de mantenimiento requeridos para cada unidad de que se trate.

.......

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, relativa al parque vehicui?r el
Organisma.

7.- Apoyar en dar segulmiento ante los talleres y/ o las compafifas aseguradoras de vehicul
robados ¢ siniestrados.
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&.- Apoyar en recoleccion y traslado de bienes.

g.- ¥ todas las demas que se le instruya.

EU'DHDIHAEI{.'}H INTERNA \

Jefe (a) de Oficina de Almacén y Control | Informar del estado que guardan los asu®os de
de Inventario las dreas que coordina. Acordar la atencidrde

proyectos y tareas propias de su area,

g
-

COORDINACION EXTERNA

No aplica |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo(a)
Jefe(a) Inmediatof{a): Jefe (a) de Oficina de Almacén y Control de
Irventario

Subordinados(as) iInmediatos{as): | No Aplica.

Suplencila en caso de ausencia | Elservidor(a) publico{a) que designe el Director

temporal: (2) Ejecutivo(a) de Administracion.
Adsecripcidn: Direccidn Ejecutiva de Administracidn,
MISION

Atender las solicitudes de los servicios generales del OPLE.

FUMCIONES

1.- Apovyar en las actividades del almacén de bienes muebles

2.- Recibir y organizar los bienes en almacén para su adecuada localizadién

3.- Apovyar en la recoleccidn y entrega de bienes solicitados por las distintas areas del
OPLE

S ———

4.- Apoyar en las reparaciones menores de los bienes muebles.

5~ Apoyar en el montaje y desmontaje de mobiliario requerido para eventos internos.

&. Realizar las actividades relacionadas con los servicios generales y administrativos.

6. ¥ todas las demds que se le instruyan.

COORDINACIGN INTERNA Y
Jefe (a) de Oficina de Almacén y | Informar del estado que guardan los asuntosgde
Control de Inventario las dreas encomendadas. Acordar la atencifin
provectos y tareas propias de su area. M‘*-.,,_, 9

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica.
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GLOSARIO

Anteproyecto de Presupuesto: La estimacidn de montos y calendario de gasto anual,
ordenados de conformidad a la estructura programatica, misma que permite su
clasificacidn funcicnal-programatica, administrativa y econdmica.

Calendaric de Presupuesto: Distribucidn mensual del presupuesto aprobade que
definen las Unidades Responsables, de acuerdo con |as fechas estimadas de pago.
Clasificador por Objeto del Gastos: El instrumento que permite registrar de manera
ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones
autorizadas en capitulos, conceptos y partidas con base en |a clasificacion econdmica dal
gasto.

Comision de Administracién: Es aguella que de conformidad con lo establecido en los
articulo 101, fraccion VIIl del Codigo mimero 577 Electoral para el Estado de Yeracruz de
Ignacic de la Llave, crea el Consejo General, para actividades o programas especificos y
el 136, que le confiere las atribuciones siguientes: Fraccidn |. Revisar y, en su caso,
proponer modificaciones al anteproyecto anual de presupuesto del Instituto Electoral
Veracruzano, que elabore la Direccion Ejecutiva de Administracicn, a mas tardar el dia
quince de septiembre del afo que corresponda.

Estructura Programatica: Descripdon ordenada vy clasificada de las acciones de las
Unidades Responsables para delimitar la programacion, ejercicio y aplicacion del gasto.
Instituto Electoral Veracruzaneo: Se refiere al Organismo Publico Local Electoral del
Estado de Yeracruz, de acuerdc a lo establecide en el articulo transitorio sexto del
Cadigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz.

Lineamientos: Lineamientos para el proceso presupuestal de cada Ejercicic’ Fiscal

emitidos por la Direccion Ejecutiva de Administracidn.

Meta: Cuantificacidn de los objetivos a alcanzar en los dmbitos temporal y Espacnéf
componentes son la descripcldn, [a unidad v el monto o cantidad.

Objetivos Institucionales: Son los logros v resultados gue esperamos alcanzaren el corto

plazo, ¥ estin orlentados a los retos, la evolucidn, la modernizaddn, la transformacién,
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la mejoray lainnovacidn. Son impulsores para mejorar los procesos de nuestro quehacer
cotidiano y avanzar en la consecucion de los objetives de cada Unidad Responsable al
impactar de manera positiva los indicadores asociados.

OPLE: Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz.

Organos Desconcentrados: Consejos Distritzles y Consejos Municipales.

Politicas de Operacion: Elemento de control que establecs las guias de acclon que
permiten la implementacion de las estrategias de ejecucion, definiendo los limites y
parametros necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la
funcidn, los planes, los programas y proyectos previamente definidos.

Presupuesto: £s la cantidad de dinero que se estima que sera necesario para hacer frente
a clertos gastos.

Presupuesto Autorizado: Recursos economicos autorizados por el Congreso para el
Organismo Pdblico Local Electoral por medio del Presupuesto de Egresos del estado de
Veracruz,

Presupuesto Aprobado: Presupuesto auterizado peor el Consejo General del Organismo
Publica Local Electoral, publicado al inicio del ejercicio fiscal en la Gaceta Oficial del
Estado y en la pégina web institucional, para cada una las Unidades Responsables.
Presupuesto ejercido: Gasto que reflefa el importe de las erogaciones realizadas,
amparado por documentos comprobatorios (facturas, ndminas, recibos, entre otros,
con validez oficial de conformidad a la normatividad vigente o a los lineamientos que
emita la Junta General Ejecutiva).

Proceso: Conjunto de acciones integradas y dirigidas hacia un fin.

Programacion: Se refiere a idear y ardenar las acciones que se realizardn en el rrrTu de
un proyecto. _
Proyecto: Planificacion de un conjunto de actividades interrelacionadas y mur&i{yadhﬁ

que se desarrcllan durante un tiempo determinade, para lograr un resultado es p&rah‘c—:'j?
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