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INTHODUCCION

La Censtitucion General de la Repiiblica, en su articulo 41 fraccién V y apartade C numeral
2, otorga al Organisma Piblico Local Electoral, las atribuciones de organizar elecciones
y las relativas a la materia de educacidn civica, cultura demacritica y participacidn
ciudadana, Asimismo, la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, en su
articulo 104, establece en sus diversos Incisos Las atribuciones que en materia electoral y
de educacion civica debera ejercer los Organismos Publicos Locales, De igual forma, la
Constitlcion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, dota de las mismas
atribuciones al Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz (OPLE

Veracruz), en su articule 67 fraccidn |, inciso b,

Por su parte, el Cadigo Electoral para el Estado de Yeracruz, dispone en su artioule 119
fracchdn 11, que la Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn Electoral y Educacidn Civica es el
drganc encargado de elaborar y proponer programas de educacion civica y capacitacidn
politico-electaral; igualmente la fraccidn VI establece que, dicha Direccldn, desarrollars
programas, acciones de difusidn, capacitacidn y educacidn, para orlentar a la cludadania
y a las organizaciones politicas, respecto al ejercicio de sus derechos y obligaciones
politico-electorales. Asimismo, el Reglamento interior del OFLE Veracruz, en su arabigo
33, pdrrafo 1, inciso a), establece que la misma Direccién Ejecutiva, planeard, dirigled y

supervisard los programas de capacitacidn electoral y educacidn civica,

Con fundamento en o anterlor v con el objeto de dar estricto cumplimiente a la
noermatividad administrativa de este Organismo Pablico Local Electoral, la Direccidn

Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacidn Civica (DECEYEC), realiza el presgnte

Manual de Procedimientos, misme que tiene come finalidad mostrar de rrrax
. M" .'H.
cronolégica y secuencial, las actividades, v operaciones Interconectadas entre si, que °

deben seguirse para alcanzar el cumplimiento de las funciones dentro de |a misma.
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En la integracidn del presente documento, fueron consideradas las opiniones y
sugerencias expresadas por el personal involucrado en los procesos de la DECEYEC,
teniendo coma objetivo fundamental, alcanzar grados dptimoes de eficacia y eficiencia
operativa, de tal forma que sirva de base para el adecuade funcionamiento de este
drgano ejecutivo, en términos de los tlempos ¥ las obligaciones legales que corresponde
observar, contribuyenda a evitar duplicidades en las mismas acciones y por lo tanto

evitar el desperdicio de recursos humanos, financieros yfo materiales.

Dichos procedimlentos servirdn para coordinar, controlar ¥ evaluar a la DECEYEC; asi
carma para apoyar metodoldgicamente cada una de sus actividades, de tal forma que
determinara, a qué elemento de la Direccién le corresponde la ejecucidn de cada
parcialidad de cada una de las actividades pregramadas o bien, la ejecucidn total de |a
misma; lo gue permitird establecer el grade de coordinacidn al interior de la propia
DECEYEC. En otras palabras, se establecerd un métado ordenado para organizar de

manera dptima el trabajo institucional.

El presente manual de procedimientas contiene n su Interior, el abjetive general, la
descripeién de los procedimientos, las politicas de operacidn y los diagramas de flujo

basados en las actividades sustanciales de |3 DECEYEC.
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L PROCEDIMIENTOS

. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE SUPERVISORES/AS
ELECTORALES LOCALES ¥ CAPACITADORES/AS ASISTENTES ELECTORALES
LOCALES.

OBJETIVO

Cubrir las posiclones de Supervisorfa Ebectoral Local (SE Local) y Capacitador/a-Asistente
Electoral Local (CAE Local) con los mismos estandares utilizados en el proceso de

reclutamianta, seleccidn y contratacidn de SE y CAE federales,
POLITICAS DE OPERACION

- Las actividades que la Direccidn Ejecutiva realice, deberdn estar apegadas al

calendaric que al efecto emita el Consejo General del OPLE Veracruz.

Las v los capacitadores asistentes electorales deberdan wvisitar a la ciudadania
insaculada y, de ser el case, regresar a su demicilio si no fue posible entregar las
cartas-notificacidn en la primera visita. Asimismo, deberdn realizar 1a primera
capacitacién (sensibilizacién), segunda capacitacién, simulacros y practicas de |3

jornada electoral. %

- Las y los supervisores electorales deberdn verificar las actividades e informs:

proporcionada por las v los capacitadores asistentes electorales. * J

- La o el Coordinador de Participacidn Ciudadana, con el apoyo del personal a su
cargo, deberd verificar el trabajo realizado por las y los supervisores electorales

v, de forma aleaterda, f de las v los capacitadores asistentes electorales.

/
.l'l.l.l
[ |.J
AS
:I
II|
J
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1 Reclutamiente, seleccion y contratacién de supervisoresfas electorales locales y
::aparl'l:adnr_ufm.hsﬁi_‘:eﬂ;a_s’_ electorales locales.

Responsable

Actividad

Documentos Involucradaos

Directorfa Ejecutivafa
de Capacitacidn
Electoral y Educacion
Civica del OFLE
Veracruz

-

Recibe, por parte de la
presidencia de la Comisidn

Permanegnte de
Capacitacidn ¥
Organizacion  Electoral,
instruccidn para la

realizacion del proyecto de
acuerdo por el cual se
emite la convocatoria
dirigida a la cludadanfa
interesada en partkipar
como figura de asistencia
electoral de los procesos
electorales locales; y lo
turma al Coordinadorfa de
Participacidn Cludadana,

® Oficio de peticidn

Coordinadarfa de
Farticipacion Ciedadana

=]
1

Instruye en la realizacidn
del  anteproyecto  de
acuerdo para la emision de
la convocatoria ¥ Anexos
de asistencia electaral, v lo
turma al Jefe/a de Unidad
de Participacidn
Civdadana.

@ Oficio de peticién
® Anteproyecto de
acuerdo ¥ Anexos

e
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1.- Reclutamients, seleccidn y contratacién ﬂemq:m’[mﬂaﬁ electorales locales y
ﬁpanhéumr‘aﬁaﬁ:tbtﬁr slectorales

!udu

Responsable

Documentos Involucrados

Ciudadana

Jefela de Participacidén

. Elabora el anteproyecta de

acuerdo para la emision de
la convocatoria y Anexos
de asistencia electoral, y o
remite al Coordinador/a de
Participacidn  Cludadana
para su revisian.

8 Anteprovecto de
acuerdo ¥ Anexos

Coardinador/a de

Participacidn Cludadana

Revisa la  informacidn
remitida por el Jefefa de
Unidad de Participacidn
Ciudadana.

iProcede?

Mo, pasa a la Actividad Mo,
L.

&, pasa a la Actividad Mo,
G.

® Anteproyecto de
acuerdo y Anexos

h?

Jefela de Unidad de

Participacidn Ciudadana

. Reclbe el anteproyecto de

acuerda para la emisidn de

la convocatoria ¥ Anexes
de asistencia electoral, lo

revisa y COmmige.

{Continda Actividad No. 3)

® Froyecto de acuerd
Anexos
I

m
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1- Reclutamiento, seleccién y contratacidn de supervisores/as electorales locales y
capacitadores/as asistentes electorales locales.

Responsable

Actividad

Documentos Invalucrados

Coordinador/a de
Farticipacidn Ciudadana

B, Elabora el proyecto de

acuerdo para la emisidn de
la convocatoria ¥ Anexos
de asistencia electoral, v lo
somete a consideracion
del Director/a Epecutivo/s
de Capacitacidn Electoral y
Educacidn Civica, para su
validacidn.

® Proyecto de acuerdo vy
Anexos

Director/a Ejecutivofa
de Capacitacidn
Electoral v Educacidn
Civica del QOPLE
Veracruz

. Becibe e

provecta  de
acuerde para la emision de
la comwocatoria v Anexos
de asistencia electoral, lo
valida v lo remite a
Consejeros/as integrantes

de Iz Comisican
Permanente de
Capacitacidn ¥
Drganizacicn Electoral
para su revisidn,

Frocede sin
observaciones?

Mo, pasa a la Actividad No.
8.

Si, pasa a la Actividad No.
12.

® Proyecto de acuerdo y
ANBX0s

12
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1 mmmﬂmaxmm:ﬁndgwms locales y
capacitadores/as asistentes electorales locales.

Directorfa Ejecutivofa 8. Recibe observaciones por | ® Proyecto de acuerdo y

de Capacitacion parte de Consejeros/as Anexos

Electoral y Educacidn integrantes de la Comisidn

Civica del OPLE Permanente de

Veracruz Capacitacidn Y

Organizacidn Electoral, v
las tuma al Coordinadorfa
i Participacidn
Ciudadana,

Coordinador/a de
Participacidn Ciudadana

Instruye en la atencidn de
las  observaciones  al
proyecto de acuerdo para
la emisicn de Ia
convocatoria v Anexos de
asistencia electoral, v I
turna al Técnicola de
Participacion Ciudadana.

@ Proyecto de acuerda y
Anexos

Técnicofa de
Farticipacidn Ciudadana

(10,

Altlende las observaciones
gl provecto de acuerdo v o
remite al Coordinador/a de
Farticipacidn  Ciudadana
para su revision,

@ Proyecto de acuerdo y

ANEX0s

Coordinador/a de
Participacidn Cludadana

. Bevisa la  informacidn
remitida por el Técnicofa
de Participacidn

Cludadana, v remite al
Dhrectorfa Ejecutivola de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica del OPLE
Veracruz.

® Proyecto de acd%{
ANExXos Y

13
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1.- Reclutamiento, seleccidn y contratacicn de smmﬁaﬁﬂﬁcﬁ:ﬂhs hﬁale:i ¥
apmdmuﬂﬂnmﬁmﬂmmam
Responsable Actividad Documentos Invalucrados

Directorfa Ejecutiva/a h2. Recibe  proyecto  de | @ Froyecto de acuerdoy
de Capacitacidn acuerdo v Anexos, vy circula Arnexios
Electoral v Educacidn a integrantes de la
Civica del OPLE Comision Permanente de
YVeracruz Capacitacidn ¥

Organizacican Electoral,

para su aprobacidn,
Director/a Ejecutivofa 13, Una vez aprobado por la| @ Proyecto de acuerdo y
de Capacitacion Comisién, s& remite a la ANENDS
Electoral y Educacion Presidencia del Consejo
wivica del OPLE weneral para que  sea
Wearacruz puesta a consideracion de

sus integrantes v en su

caso se apruebe,
Consejo General del 14, Emite |z convecatoria para | @ Acuerdo
OFPLE Yeracruz el reclutamiento de SEL y | @ Convocatoria

EAEL.
Direckorfa Ejecutivo/a  fis. Cestiona la difusidn de la | @ Acuerdo
de Capacitacion convocatoria  para el [ @ Convocatoria
Electoral ¥ Educacidn reclutamiento de SEL v
Civica CAEL
Coordinadorfa de
Participacion Ciudadana
del DPLE Veracruz
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1.- Reclutamiento, seleccidn ymntratacﬁm dﬁsupen'lsnresjas electorales locales y

capacitadores/as asistentes electorales locales,

Ftespnnnbbg

Actividad

Documentes Involucrados

Electaral de las

QOPLE Veracruz

Consejos Distritales del

Vocalla de Capacitacidn 16,

Reciben, cotejan, analizan
v verifican las solicitudes vy
documentacidn  de  las
personas aspirantes a SEL
v CAEL.

® Convocataoria

® Solicitud de las
personas aspirantes

® Dedaracidn bajo
PFﬂtE‘S!E

® Relacidn de
documentacion
entregada por las
personas aspirantes

® Formato de queja por
indebida afiliacian

® Formato de oficio de
desconocimiento de
afiliacion

Electaral de los

OPLE Veracruz

Consejos Distritales del

Wocalia de Capacitacidn 7.

Yerificacidan de
cumplimiento de  las
pliticas de induccidn a las
personas aspirantes,

® Felacion de aspirantes

N

de los Consejos

eracruz

Distritales del OPLE

Wocalia de Capacitacidn 8.

Elabora lista de relacidn de
personas aspirantes que
cumplen con los reguisitos
para presentar ef Examen
de Conocimientos, vy
remite  al Directar/a
Efecutivofa de
Capacitacidn Electoral vy
Educacion Civica,

® Relacidn de ﬁ&[%‘j
aspirantes Lxﬂm

L !

L)
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1- Reclutamienta, seleccidn ¥ contratacién de supervisoresfas electorales focales y
capacitadores/as asistentes glectorales locales.

Responsable Actividad Documentos Invelucrados.
Director/a Ejecutivola g, Gestiona 3 recepcidn de | @ Minuta de recepcian
de Capacitacidn Exdmenas de [ @ Exdmenes
Electoral ¥y Educacidn Conocimientos, con |3
Civica Junta Local del INE en

Veracruz, ¥ la entrega a

Presidencias y Vocalias de

Capacitacidn Electoral de

los Consejos Distritales.
Presidencias y Wocalias o, Beciben y resguardan los [ @ Examenes

Participacion Ciudadana
del OFLE Veracruz
Técnico/a de
Participacidn Cludadana

de Capacitacion Examenes de

Electoral de los Conocimigntos,

Consejos Distritales del

DFLE Yeracruz

Presidencias y Vocalias 21, Aplica los  exdmenes, | @ Convocatoria

de los Consejos publica los resultados, | ® Exdmenes y hojas de

Distritales del OPLE aplica Ilas entrevistas, respuestas

Veracruz realiza la  evaluacidn | @ Comprobante de
integral, publican los presentacion de
resultados finales, EXAMEn
designa, contratan a las y | @ Cédulas de evaluacidn
los SEL v CAEL v remite Ia de entrevistas
lista de designacidn a| @ Acuerdo de
DECEVEC v DEA, designacicn

Coordinadorfa de 22. Elabora documento de | @ Listas de ZORE y ARE

conformacion de las ZORE
v ARE para figuras de
asistencia electoral local, ¥
su correspondencia con las
figuras de  asistencia
electoral federal; ¥ remite
@ la Junta Local del INE en
Waracruz para 5L
validacidn.

16
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1. Reclutamiento, seleccidn y contratacidn de supervisores/as electorales locales y
capacitadoresfas asistentes electorales locales.
Responsable  Actividad Documentos Invelucrados
Coordinadorfa de 23. Elabora fichas técnicas de | @ Fichas técnicas de
Participacidn Ciudadana las premdas de prendas de
del QPLE Veracruz identificacion  de  las identificacidn
Jefefa de Unidad de figuras de  asistencla

Farticipacion Ciudadana

electoral local, yremite ala
Jumta Local del INE en
Veracruz para U
validacidn, para que, en
caso de aprobarse, se
gestione su elaboracidn.

Directorfa Ejecutivo/a
de Capacitacion
Electoral v Educacidn
Civica

Técnico/a de
Participacidn Ciudadana

4. Una vez validada la lista de
conformacidn de ARE y
ZORE, v elaboradas las
prendas de identificacidn,
gestiona |a entrega a los
Consejos Distritales.

® Listas de ZORE y ARE

® Prendac de
identificacidn de las
figuras de asistencia
electoral local.

Viocalias de
Capacitacidn Electoral
de los Consejos
Distritales del OFLE
Veracruz

25. Entregan las prendas de
identificacidn a SEL y CAEL.

& Acuse de entrega de

prendas de
identificacicn
LY

N\

Vocalias de
Capacitacidn Electoral
de los Consejos
Distritales del OFLE
Veracruz

26, Cubren las vacantes de SEL
¥ CAEL, derivadas de las
declinaciones, rescisiones
de contrato yio renundias,

@ Oficio de sustitud
SE v CAE

& Cedula de notificacia

® Citatorio

® Constancia de hechos

& Motificacidn de baja

® Renuncia voluntaria

@ Declinacion al contrato

@ Constancia de
comunicackenes a SEy
{AE

7
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1- Heclutamiento, seleccién y contratacidn de supervisoresfas electoraies locales y
capacitadores/as asistentes electorales locales.

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Fresidencias y Yocalias
de los Consejos

27. En caso de no contar con
10 aspirantes o menos en

® Convocataria
# Examenes v hojas de

Distritales del OPLE la fista de reserva, emiten respuastas
Veracruz NUEyYas convecatorias. @ Comprobante de
presentacidn de
exgImen
& Acuerdo
Firi del procedimiento
NORMATIVIDAD APLICABLE

Codigo Nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de |gnacio de la Llave:

Articulos 100, fracciones Vi, VII, XV, XX, X¥I; 1o, fraccidn 1X, incisos b), c) y d);

141, fraceicdn VIII; 148, fraccidn VI 179 @ 190; 220, fraccion 11, incisos a, b), e}y f).

Estrategia de Capacitacidn y Asistencia Electoral del INE; Manual de

Reclutamiento de SE y CAE.

=
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3. ELABORACION DE MATERIALES DIDACTICOS Y DE APOYO PARA LOS PROCESOS
ELECTORALES LOCALES, EN COORDINACION CON EL INE.

OBJETIVOD

Cantar con una ruta de validacidn con criterios claros, precisos ¥ homogeneos respecto
de Iz generacién de los materiales didacticos v de apoyo, responsabilidad del OPLE
Veracruz, que se elaboren para los procesas electerales locales en coordinacion con el

INE.
POLITICAS DE OPERACION

La reforma a la Constitucion Politica de los Estadoes Unidos Mexicanos en materia
politico -electoral publicada &l 10 de febrero de 1014, modifice la forma de
organizar las elecciones de nuestro pais y dio como resultado la distribucidn de
competencias entre el Instituto Macional Electoral (INE) y, en nuestro caso
concreto, el Organismo Plblico Local del Estade de Veracruz (OPLE Veracruz), lo
cual ha generado nuevas formas y reglas para desarrollar la funcien electoral y

para la organizacién de procesos electorales en eleccionss concurrentes,

El IME, a través de la Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn Electoral v Educacicn
Civica (DECEyEC) del INE supervisars, entre otros, los materiales diddcticos y de
apoyo para los procesos electorales locales, esta determinard bos criterios para la
elaboracidn de materiales didacticos v de apoyo a traviés de la Estrategia de
Capacitacidn y Asistencia Electoral {ECAE), la que contendrd, entre otras lineas
estratégicas, los lineamientos, lo concerniente a modelos y criterios para la
elaboracidn de materiales mencicnados, En ese sentido, la DECEYEC del OFLE

Weracruz tendrd la atribucidn de realizar los materiales didacticos y de apoyo con
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las particularidades de los procesos locales, basdndose en los modelos remitidos

por el INE.

La DECEYyEC deberd remitir el material didactice v de apove en formato
electronico a la Secretarfa Ejecutiva del OPLE Veracruz, para dar inicio a la ruta de
validacidn respectiva, en los términos del cronograma aplicable. La Vocalia
Ejecutiva de la Junta Local Ejecutiva del IME en la entidad, coordinara |a revisidn
de los contenidos y remitird oficio con observaciones a la presidencia del OPLE
Veracruz, u oficlo de visto bueno v validacidn a la DECEYEC del IME.

La DECEYEC del OPLE Veracruz, se sujetard a lo previsto en el cronograma de
entrega de materiales diddcticos v de apoyo elaborado por los OPL; contenida en
los Criterios para la elaboracidn de materiales diddcticos v de apoyo, establecido
en la ECAE del INE.

Una vez que el material diddctico v de apove, tenga el Visto Bueno de la DECEVEC
del IME, v la validacidn de la Junta Local Ejecutiva del INE en el estado, para el
disefio grafico y editarial de este, la DECEYEC del OPLE Veracruz, se apoyars de la
Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desarrollo del OPLE Veracruz para

obtener |a versidn final a imprimir.

Una vez que se tenga la version final del material didactico v de apoyo, por parte
de |la Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desarrollo del OPLE Veracruz, se
procederd a la impresidn, para ello, la DECEYEC del OPLE Veracruz se a rd de
la Direccion Ejecutiva de Administracidn (DEA) para que realicen los trémllij

adquisicion y gestiones derlvadas de sus competencias legales.

Fara realizar la entrega del material didactico v de apoyo impreso a la lunta Local
Elecutiva del INE en la entidad, la DECEYEC del OPLE Veracruz se apoyard de |a
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Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA) para realizar las gestiones

canducentes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2.- Elaboracion de materiales didécticos y de apoyo para los procesos electorales

locales, en coordinacion con el INE.
Responsable Actividad Jocumentos Involucrados
. Determina la
Director/a Ejecutivada de elaborackin de

Capacitacion Electoral ¥
Educacidn Civica del OPLE
Veracruz

materiales didacticos ¥
de apoyo; ¥ lo turna al
Coordinadorfa de
Educacidn Civica.

@ Oficio de peticion.
® Modelos IME.

Coordinador/a de
Educacidn Civica

. Coordina la elaboracion

de materiales diddcticos
v de apovo, v lo turna al
lefejfa de Unidad de
Educacian Civica,

@ Oficio de peticidn.
® Modelos INE.

lefeja de Educacian Civica

. Propone el

anteprovecto de |

materiales didacticos ¥

de apoyo, v ko remite -al |

Técnicola de Educacidn
Clvica.

® Anteproyecto de
materiales didacticos v
de apoyo.

Teécnico/a de Educacian
Civica

- Apoya en la elaboracidn |

del anteproyecto de
materiales diddcticos v
de apoyoe, ¥ loremite ala
Jefefa de Educacian
Civica para su
verificacidn.

@ Anteproyecto de
materiales didacticos y
de apoya.

Jeteja de Educacion Civica

Cvalida la  Informacidn

remitida por el Técnicofa
de Educacidn Civica, y lo
remite al Coordinadorfa
de Educacidn Civica para
su revision y validacidn.

® Anteproyecto de
rmateriales didactlcos v
de apoyo.

24

.



(]
OBLE

Veracruz

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

fianual de Procedimientas

1.- Elaboracidn de mteﬂmmdm;ticm '_qrd_t@_,pﬂjpa pamm;pmmm electorales

Responsable

__ Actividad

Coordinadoria de
Educacion Civica

8

Evalda la Informacidn
remitida por el Jefefa de
Unidad de Educacion
Civica,

Procede?

Mo, pasa a la Actividad
Mo, 3.

5, pasa a la Actividad
Mo, 7.

Coordinadora de
Educacion Chica

. Turna el anteprovecto

de materiales diddcticos
v de apoyo al Directorfa
Ejecutivola de

Capacitacidn Electoral v |

Educacidn Civica del
OFPLE Yeracruz para su
revisidn y validacidn.

Directorfa Ejecuthvola de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica del OPLE
Veracruz

. Bevisa la mformacisn
remitida par el
Coordinador/a de
Educacion Civica.
[Procede?

Mo, pasa a la Actividad
Mao. 2.
S, pasa a la Actividad
Mo. g.

® Anteproyecto de
materiales didacticos v

de apayo.

s Anteproyecto de
materiales didacticos y
de apayo,

& Proyecto de materiales
diddcticos v de apoyo.

Directorfa Ejecutivola de
Capacitacidn  Electoral ¥
Educacidn Civica del OPLE
Veracruz

- Instruye al

Coordinador’a de
Educacidn Civica turnar
a la Unidad Técnica del
Centro de Formacion y
Desarrollo el proyvecto
de materiales didacticos
y de apoyo para la
realizacldn del disefio,

# Proyecto de mat
didacticos v de a

x

Coordinadorfa de
Educacidn Civica

| 10,

Realiza las
gestiones
institucionales
necesarias con la Unidad
Técnica del Centro de

& Oficio de peticidn,

= Proyecto de materiales
didacticos v de apoyo.
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2 FBboracion e matefales GUSCtco & 3poyo paa 05 rocesos dectorles
Responsable ' Actividad _Decurmentos Invelucrados
Formacidn y Desarrolflo
para el disefic de

materiales didacticos y
de apoye a partir de los
modelas remitidos por
el IME,

Unidad Técnica del Centra |

de Formacidn v Desarralio
[

Realiza ¢l diseno de

materiales didacticos y
de apoyo, a partir de los

modelos remitidos  por |
el INE, ¥ los turna al |
Director/a Ejecutiva de |
Capacitacidn Electoral :.rl

Materfal diddctico y de
APOYD,

Educacidon Civica del
CIFLE Veracruz.
| Directorfa  Ejecutiva de | 12.Remite el material

Capacitacidn Electoral y
Educacion Civica del OPLE
Veracruz,

diddctico y de apoyo a la
Secretaria Ejecutiva del
QOPLE Veracruz.

¢ Oficio de remisidn,
o Material diddctico y de

apoyo.

| Secretaria  Ejecutiva  del
OPLE Veracruz.

13,

Remite el material
didactico y de apoyoala
Junta Local Ejecutiva del
IME en |3 entidad.

o Oficio de remisidn.
» Material didactico y de

apoyo.

Junta Local Ejecutiva del
INE en |a entidad.

14,

Revisa el material
didactico v de apoyo
remitido por la
Secretaria Ejecutiva del
DPLE Veracruz.,

Procede?
s, envia el

material |
didactico yde apoyo ala |

DECEYEC del INE para su |
verificacion  wfo  wisto |

buena, Pasa a
Ackividad Mo, 15.

M, rernite
obzervaciones al

material diddctico y de

a

Oficio de remisidn.
Material didactico y de

apoyo.

bl
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| Respensable viclz Bocumentas Involucrados

apoyo al OPLE Veracruz.
Pasa a la Actividad Ne. 1.

Direccidn  Ejecutiva de
Capacitacidon Electoral vy
Educacian Civica del INE.

15.Revisa el  mmaterial
didactico v de apoyo
remitida por la Junta
Local Epecutiva del IME
en la entidad.

iProcede?

Mo, envia observaclones
ala Junta Local Ejecutiva
del INE en la entidad.
Pasa a la Actividad Mo, 1.
5, pasa a la Actividad
Mo, 16,

* Oficio de remisidn,

apayo.

# Material didactico v de

16, Remite oficio de
Visto Bueno a la Junta
Lacal Ejecutiva del INE
en la entidad para su

Junta Local Ejecutiva del
IME en la entidad.

® Oficio de remisidn.
& Material didactico y de
apoyo.

17. Walida, v envia oficioala
o el Presidente del OPLE
Veracruz, indicando que |
el material didactico ¥
de apoyo puede ser
impreso,

# Oficlo de remisicn,

apoyo,

o Material diddctico y de |

Laoel Presidente del OFLE
Veracruz.

18, Envia oficic al
Directorfa Ejecutiva/a de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Civica del
OPLE Veracruz,
indicando la impresidn
dei materfal didactico y
de apoyo,

s Oficio de remisiap.
& Material {Hdacti-.:\ de

apoyo.

Direccidn  Ejecutiva de
Capacitacidon Electoral y
Educacion Civica del OPLE
Veracruz | Direccidn

19, Gestiona la
Impresidn del material
diddctico y de apoyo con
la Direccidn Ejecutiva de

# faterial diddctico y de
apoyao,

_.ﬁ.n:lml'nistlacicin,

2y
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2.~ Elaboracidn de materiales didacticos y de apoyo para los procesos slectorales
locales, en coordinacidnconel INE.
, Responsable  Actividad Documentos Invalucrados
Ejecutiva de | 20 Realiza la entrega
Administracidn de  los materiales
diddcticos y de apoyo

impresos & la Junta
Local Ejecutiva del INE
en la entidad para su |
distribucidn, con apoyo
de |a Direccidn Ejecutiva
| de Administracidn

| Fin del procedimiento

o Material didictico v de |
ApoYo IMpress.

MORMATIVIDAD APLICABLE

Codigo Mdmero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de lgnacio de ia Llave:

Articulos 100, fraccian VI, 108, fraccion XIX; 119, fraccidn |,

Reglamento Interior del Organlsmo Pdblico Local Electoral del Estado de

Veracruz: Articulo 17, parrafo 1, inciso w.

- [Estrategia de Capacitacidn y Asistencia Electoral del INE; Criterios para la

elaboracidn de materiales didacticas y de apoyo.

15
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3. EMISION, DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE LA CONVOCATORIA DIRIGIDA A LA

CIUDADAMNIA INTERESADA EN PARTICIPAR COMO OBSERVADORA ELECTORAL
DE LOS PROCESOS ELECTORALES LOCALES DRDIMARIOS Y EXTRAORDINARIOS,
EN COORDINACION CON EL INE.

OBIETIVD

Garantizar a la cludadania Interesada en acreditarse coma observadora electoral de los

procesos electorales locales ordinarios v extracrdinarios, el ejercicio de dicho derecho

politico-electoral.

POLITICAS DE OPERACIGN

La convocatoria que emita el Consejo General del OPLE Veracruz deberd atender
tos criterios del modelo aprobado por el Consejo General dal INE; asi como las
modificaciones senaladas a los Anexos 6.1, 6.3, 6.5 ¥ 6.6 del Reglamento de

Elecclones,

Los plazos establecidos en la convocatoria de observacién electoral que emita &l
Consejo General del OPLE Veracruz, se sujetardn alos tiempos pautados en el Plan
Integral y Calendario de Coordinacidn para los Procesos Electorales Locales

Ordinarios y Extraordinarios, en la entidad federativa,
En el programa de capacitacidn inductiva previsto para integrantes de los

Organos Desconcentrados del OPLE Veracruz, deberd conskderar un mddula

relativo a Observacidn Electoral, dirlglde a Vocales de Capacitacion Electoral.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.~ Emisién, difusin y seguimiento de la convacatoria dirigida a la dudadania
Interesada en participar como observadora electoral de los procesos electorales
Responsable  Actividad _Documentos Involucrados

Directorfa Ejecutivafa de
Capacitadion Electoral y

Educacidn Chvica del OPLE

1. Recibe, por parte de |a

presidencia de s
Comision Permanente
de  Capacitacidn v
Organizacién Electoral,
instruccién  para  la
realizacidn del proyecto
de acuerdo por el cual
5e emite la convocatoria
dirigida a la ciudadania

@ Oficio de peticidn

Veracruz interesada en participar |
' COmn observadora
electoral de los
procesos  electorales |
locales; y lo turna al
Coordinadorfa de |
Participacidn
Ciudadana. |
z. Instruye en la
realizacion del
anteproyecto de

Coordinadorfa de
Participacion Ciudadana

Jefela de Participacidn
Civdadana

acuerdo ¥y Anexos para
la  emisidn de la
convocatoria de
obsarvaclon electoral, v
lo turma al Jefela de
Unidad de Participacidn

_ Cicdadana.

® Oficio de peticidn
® Anteprovecto de
acuerdo ¥y Anexos

. Elabora el anteproyecto

de acuerdo vy Anexos

para |la emisidn de la | & Ariteproyectd

caonvocatona de
observacion electoral, y |
lo remite al |
_Cuurdinadnr,la de

acuerdo y Arex
et
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3.- Emisidn, difusion y seguimiento de la convocatoria dirigida a la cludadania
interesada en participar come observadora electoral de los procesos electorales.

locales, en coordinacidn con &l

T

Participacidn Ciudadana
para su revisicn,

Coordinador/a de
FParticlpacidn Cudadana

. Revisa la

Informacidn
remitida por el Jefela de
Unidad de Participacidn
Ciudadana,

iPracede?

Mo, pasa a la Actividad
Mo, 5.

5i, pasa a la Actividad
Mo, &,

@ Anteproyecto de
acuerdo ¥ Anexos

Jefela de Unidad de
Participacidn Ciudadana

- Recibe el anteproyecto

de acuerdo v Anexos
para la emisidn de la
convocatoria de

observacidn  electoral, |

lo revisa v corrige.
Continda Actividad Ho,
3

® Anteprovecto de
acuerdo v Anexos

Coordinador/a de
Farticipacidn Cludadana

. Elabora el provecto de |

acuerdo y Anexos para
la emisidn de la
convocatoria de
obhservacidn electoral, v
3] somete a
Consideracion del
Directorfa  Ejecutivofa
de Capacitacidn
Electoral y Educacidn
Civica, para s1
validacion.

& Froyecto de acuerdo y
ANExos

Directorfa Ejecutivola de

Capacitacidn Electoral y convocatoria de

Educacidn Civica del OPLE abservacidn electoral,

Veracruz lo valida v lo remite a
Consejeros/as
integrantes  de  [a

. Recibe el proyecta de

acuerdo y Anexos para
la  emisidn de Ia

& Frovecto de acuerdo y
ANERDS
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3.- Emisién, difusién y seguimiento de la convacatoria dirigida a [a cludadania
' s

interesada en participar m-rmi:l[ﬁﬂ’rﬂﬂnﬁﬁ el
]ﬂ-:d'ﬂ'f'ﬂn' 0] gl ;

Responsable

m it '.'t. = =

Comisidn  Permanente
de Capacitacidon ¥
Organizacidn  Electoral
para su revisidn.
(Procede 5in
ohservaciones?

Mo, pasa a la Actividad
Mo 8.

=i, pasa a la Actividad
Ma. 12

Comisian Permanente de
Capacitacion Electoral y
Educacldn Civica del OPLE
Veracruz

Director/a Ejecutivala de
Capacitacidn Electoral y
Educacian Civica del OPLE

. Revisa la

. RBecibe _DhSENECi_ErHES

informacidn
remitida por al
Director/a Ejecutiva de
Capacitacidn Electoral y
Educacion Civica.
iProcede?

Mo, pasa a la Actividad
M. 6

8, pasa a la Actividad
No. g

por parte de

Consejerosfas
Imtegrantes de  la
Comisidn Permanente

de Capacltacidn ¥
Organizacidn Electoral,

Veracruz y lac S ol
Coordinadar/a de
Participacidn
Ciudadana.

Imstruye en  la
atencicn de las |
observaciones al |

Coordinador'a de proyecto de acuerda

Participacidn Judadana

® Provecto de acuerdo y
ANEX05

para la emisidn de la
convocatoria y Anexos
de observacion

electoral, ¥ lo turna al

® Proyecto de
Anexos ™
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DOPLE

Veracruz

3.- Emisidn, difusidn y seguimiento de la canve

interesada en participar como observadora electoral de los procesos
Ipeafps,mmu;ﬂ]nadﬂcmﬂ’lﬂﬁ' BT

Responsable - Actividad ﬁﬁmtﬂﬁ Involucrados
Técnicofa de
Participacién
Cludadana. il
1. Atiende las
nhzervaciones al
proyecto de acuerdo v
Técnicofa de Participacidn ) remite al | @ Proyecto de acuerda y

Ciudadana

Coordinadora de |

Farticipacion

Anexos

Ciudadana para su/

Fevisicin,

I Coordinadorfa de
Participacidn Cudadana

12.Bevisa la informacidn |

remitica par =]
Técnicofa de
Participacion
Ciudadana, y remite al
Directorla  Ejecutivofa
de Capacitacidn
Electoral ¥ Educacidn
Civica del OPLE
Veracruz.

== me

@ Froyecto de acuerdo y
Anexos

Directorja Ejecutivola de
Capacitacidn Electoral y
Educacion Civica del OPLE
Veracruz

13.Recibe  proyvecto de
acuerdo ¥ Anexos, Y
circula a integrantes de
la Comisidn Permanente
de  Capacitacidn ¥
Qrganizacidn Electoral,
para su aprobacion.

® Proyecto de acuerdo y
ANEx0s

Director/a Ejecutivola de
Capacitacidn Electoral v
Educacion Civica del OPLE
Veracniz

14. Una vez aprobado
por la Cormisidn, se
remite a la Presidencia
del <Consejo  General

para que sea puesto a |

consideracion de  sus
Integrantes ¥ en su case
58 apruebe.

|

1

| @ Proyecto de acuerda y
Anexos

Director/a Ejecutiveda de
Capacitacidn Electoral ¥

| 15.Una vez aprobado por |

el Consejo General:

® Acuerdo v Anexos
® Cficio da solicitud de

claves de accesa
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3. Emisidn, dtﬁm&ysegmmm:ﬁe’lamﬂmﬁa dirigida a la ciudadania
interesada en pam:tpam::maﬁhwmﬂ nﬁﬁhmﬂﬂmwmus electorales

locales, en ¢ con el INE.
Responsable ad Documentos Invelucrados
Educacidn Civica del OPLE Tuma el Acuerdo y | @ Oficiosy proyecto de
YVeracruz Anexos al Secretariola circular para gestidn de

de &drea para su
resguardo  en archive
(Actividad No. 16 y No.

17)

Tuma el acwerde v
Anexos al
Coordinader/a de
Participacidn

Ciudadana, para su
difusion  (Actividades

Mo, 18 ¥ Mo, 1g).

Solicita a la Junta Local
del INE en Veracruz,
¢laves de acceso al
portal de observacidn

glectoral, para dar
seguimiento a  las
solicitudes de
acreditacidn.

(Actividades No. 20 ¥
Mo.21)

Cestiona la instalacidn
de mddulos de atencidn
en aficinas centrales del
OPLE Veracruz ¥ en
oficinas de los Organos
Desconcentrados

habilitados al momento.

Coadyuva con la Junta
Local del INE en
Veracruz, en las etapas
de reglstro, validacidn,
capacitacion y

en drganes
descancentradok
OPLE Veracruz

i
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3.- Emisién, difusién y seguimiento de la convocatoria dh:ﬁﬂa“a la ciudadaniz.
interesada en parﬁtfpaﬂ-cumﬁ'a‘hﬁtnraﬁh: electoral de imgm&é‘ms electorales.

‘en coordinacidn con el INE.
Responsable Actividad _Documentos Involucrados

acreditacidn de la
ciudadania  interesada
en participar <omo
ohservadora electoral.

16. Reclbe  Acuerdo ¥
Anexos de la
convocatoria de
observacion electoral,
verificando que esté
completo, y turma a
Técnicofa
Administrativofa,

17. Recibe  Acuerda ¥
Arexos de fa
canvocatoria da
abservacidn electoral,
y pracede a identificar,
clasificar y separar para
su archivo. (Concluye
_ Actividad)

18, Instruye  en  [a
difusion de la
CONVOoCatoria ¥ Anexas

Secretariala de drea ® Acuerdo v Anexos

Técnlco/a Administrativo/a ® Acuerdo y Anexos

Coordinador/a de de observacldn | ® Oficio de solicitud |
Participacion Gudadana electoral, ¥ o tuma al | @ Acuerdo y Anexos
Jefeja de Unidad de
Participacidn
Cludadana.
1.  Elabora  material
grafico de la
convacatoria de : -
bsarciin elictial y ® Oficio de solicitud
® Acuerdo y Anexos
Jefefa de Unidad de remite, en confunta con
® MMaterial graficoparala
Participacidn Cudadana la convocatoria, a [a Eorcie e I

Unidad Técnica de
Carmunieacion social

para AT difusian.
{Concluye Actividad)

convocatoria
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3.- Emisién, difusidn y seguimiento de la canvecatoria dirigida a Ia ciudadania
interesada en participar como abservadora electoral de los procesos electorales
locales, en coordinacidn con el INE
i Responsable Actividad Documentos Invelucrados
0.  Recibe, por parte

del Directorfa
Ejecutivoya, las claves
de acceso del portal de
observacion  electoral
para dar seguimiento a
las solicitudes de la

Coordinador/a de ciudadania  interesada | & Claves de acceso

Participacidn Ciudadana en participar como | @ Reporles semanales %
observadora electoral, y | \‘m:_*;
tuma un  reporte % -

semanal al Directarfa de
Capacitacion Electoral y
Educacidn Chvica, hasta
gue concluya la etapa
de acreditacion. ]
1. Reciba reporte Vo
semanal con la |
numeralia relativa al

aestatus de solicitudes

Directorfa Ejecutivola de de observacidn

Capacitacion Electoral y electoral, ¥ remite a

Educacidn Civica del OPLE Consejeras v ;‘f

Veracruz Consajeras del OPLE
Veracruz, para su
conocimiento, hasta v,
que concluya la etapa R,
de acreditacidn. \ A

Fin del procedimiento
MORMATIVIDAD APLICABLE :
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 41, : \ﬁ

- Ley General de Instituciones v Procedimientos Electorales: Articulos 8; 68; 7o, 7o,

217, j
39
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Reglamento de Elecciones del INE: Articulos 186; 189; 191; 194,

Codigo Mdmera 577 Electoral para el Estade de Yeracruz de |gnacio de la Llave:
Articulos 3; 6; 7.
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Contribuir al fortaledmiento de una ciudadania consciente de sus derechos y
responsabilidades, al fomento de la participacidn civica v al impulso de la prictica de
valores de la democracia para incidir en el mejoramiento de la calidad de vida de las
personas, asi como en la de las comunidades, de las instituciones politicas y del estado,

en el marco de un arden palitico democratico,
POLITICAS DE OPERACION

La DECEYEC fomentard, mediante la implementacion de actividades lidicas, los
procesos de participacidn en los diferentes ambientes escolar, famillar, laboral v
soclal, a nivel municipal y estatal; asi como en las diferentes zonas geograficas de

diversidad cultural y de baja participacidn electoral en la entidad.

Ademds de las atribuciones sefialadas en el pdrrafo anterior, la DECEYEC padra
realizar, siempre que la disponibilidad presupuestal lo permita, dichas
actividades. En caso de que, [as mismas sean canceladas por zlguna causal de
fuerza mayor, estas se reagendardn o cancelaran, de acuerdo a los criterios

establecidos para el Programa Operativo Anual.

Sociedad Civil, con la finalidad de fomentar |la colabaracidn inﬁtitu:;ipnék_}\‘r

promocidn de la cultura demacgritica. b

- La DECEyEC, fortalecerd las relaclones interinstitucionales, mediante la
celebracion de nuevos convenios de colaboracién para la formacidn civica y

cultura democratica en el estado.
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El Programa Estatal de Educacidn Civica y Participacidn Ciudadana del OPLE
Veracruz, establecerd una correlacidn con los ejes de |la Estrategia Nacional de

Cultura Civica (ENCCIVICA) 2017-2023.

A efactos legales, las actividades lddicas en los diferentes ambientes escolar,
famitiar, laboral v social se programaran, en dias habiles v, en su caso, en periodos
escolares, de acuerdo al calendario escolar oficial emitido por la Secretaria de

Educacion de Veracruz.
La Comnisidn Permanente de Capacitacicn y Organizacion Electoral supervisard fas
acciones que derlven de la implementacidn del Programa Estatal de Educacion

Civica,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTD

4.- Gestidn de actividades del Programa Estatal de Educacion Civica y Participacion
Cludadana.
Responsables Actividad | Documentos Involucrados

1. Determina la realizacion
de actividades  del
PEECYPC; v lo turma al
Coordinadorfa de
Educacilincf-.rin:aL -

3. Coording la realizacién
de actividades  del
PEECYPC, ¥ lo tuma al
Jefela de Unidad de
Educacidn Civica. -

3. Propone el anteprovecto ® A b ol
de actividades del | 0 oobiorecy

Director/a Ejecutivo/a de
Capacitacidn Electoral ¥
Educacion Civica del
OPLE Veracruz

® Oficio de peticldn
® PEECYPC

® Oficio de peticicn
® PEECYPC

Coordinadoria de
Educacion Civica

i I

JEf!!,I'a de Educacian PEECYPC, v bo remite al actividades de
SR Técnicola de Educacidn PEELHL
® PEECYPC

Civica.
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4.- Gestidn de actividades del Programa Estatal de Educacidn Civica y Participacidn
Ciudadana. {
Respansablefs Mctividad Documentas Invelucrados

4. Apova en la elaboracidn |
del anteprayecto de | @ Anteproyecto de

Téenicala de Educacidn actividades del PEECYPC, ? actividades del

Civica y lo remite a la Jefefade | PEECYPC
Educacion Clvica para su ! @ PEECYyPC
verificacidn,

5. Valida la Informacidn |
remitida por el Técnicofa | @ Anteproyecto de

lefefa de Educacidn de Educacidn Chdca, v o actividades del
Civica remite al Coordinadorfa PEECYPC

de Educacidn Civica para | @ PEECyPL

su revisian y validacion,
&, Evalia la Informacidn

remitida por el Jefela de = @ Anteproyecto de
Coardinador/a de Educacidn Civica. actividades del
Educacidn Civica :Procede? PEECYPC
Mo, pasa a la Actividad No. 3. | @ PEECYPC
51, pasa a la Actividad Mo. 7.
7. Turna €l anteprovecto de

actividades del PEECYPC

al Directorfa Ejecutivoja | = Anteproyecto de

de Capacitacidn Electoral actividades del

y Educacidn Civica del PEECYPC

OPLE Veracruz para su

Coordinadarfa de
Educacidn Civica

__revisiony validacidn. |
B. Revisa la informacidn
remitida por el
e s Comnadote e = Proecn
) | Educacitn Civica. actividades del
Educacidn Civica del | 2 PEECYEC
OPLE Veracruz {PTDCRdE: . y
Mo, pasa a la Actividad Mo, 2.
5l pasa a la Actividad Mo. 9. N
9. Instruye al
| Director/a Ejecutivofa de | Coordinadorja de | me_cm--‘b
Capacitacion Electoral y Educacidon Civica la et t\ﬂ
Educacidn  Civica  del Implementacién del PEECYPC A%
QOPLE Veracruz proyecto de actividades y
del PEECYPC, -
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4.~ Gestidn de actividades del Programa Estatal de Educacidn Chvica vy Participacidn
Ciudadana,

Responsables Actividad | Dacumentos Involucrados
10.  Realiza las gestiones
interinstitucionales * Proyecto de
Coordinadorfa de necesarias.  para |13 actividades del
Educacidn Civica implementacidn del PEECYPL
provecto de actividades | o Oficio de peticidn
Se=— = . | delPEECYRC.
Coordinador/a de | 1. Implementa, con apoyoe
Educacidn Chvica | Jefefa de quienes integran la | = Proyecto de
de Educacidn Chvica [| coordinagidn, gl actividades del
Técnicala de Educacion provecto de actividades PEECYPC
Clvica del PEECYPL.

Fin del procedimiente

NORMATIVIDAD APLICABLE

Canstitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanas: Articulos 1, 3, 41 Fraccidn

W, apartado C.

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales: art. 98, parrafo 25 art.

104, numeral 1, incisa d).

- Cddigo Electoral namero 577, para el Estado de Veracruz de |gnacio de [a

Uave:articulos 100, fraccidn IV; 108, fraccidn IV; 119, fraccidn I1; 137, fraccidn 1.

- Reglamento Interior del Organismo Piblico Local Electoral del Estado de

Veracruz Articulos 14 pdrrafo 1, inciso q); 17 pdrrafo 1, inciso a), b}, d), ), i}, k), m)

yn

46



OPLE

Veracruz
T T

S0 10 DN 8 S TSR N S, Peced Ak BT L BE BTy g0 Dl w B B R QO

e Tl e N e
e PR o e
Zwrwi i wow S amar Svaa

B ey
& [ e

B A T
o R TR

-
-

Eapwapa Faes

W Een e s mames
il T

Do Epscugred e CapaniacenCisdral 3 [ iesnan Clee
4l

Larmene 1w U e D =

L
e T r———
. ek i BTG Ly
wman aema i ekl
Sl

Ly
Bl SECSA

LS

Evwaii i P02 WS

g T e— -
L
e
T L
E -
Mmyrmsn Pams
y @

Ji-me PSS T T
arvdmmam P LR FT =
W e Tk md
2 s e e [ Db ooy
St DY Vs s s

& R ]

| dmrmmiais
ey
of s

Du T
_EI'I'_R

§ g d e
i MTESL

L L

.--,-.-;u-.-m.—hu.

T e

LT
Lea=td

apwrm | emmnr Zea

e T e
e e U ES AT e
e Ty im
Thma e T

ey
b i w T DS PT
L 2= =

A AR PR T T R

Lo S -0s Py b mams

r=ibiasa

¥ ampenmuaa

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

ual de Procedimienbos

P @ Tramam S

SO @
A
i PEDSVRG g wemie ale
St il S L
- e ol

[T,
[T
Fres

L 4

e i T B

LI

&7

N




&
OBRLE Organismo Piblico Local Electoral del Estado de Veracruz
Veracruz manual de Procedimlentos

5. COORDIMACION DE ACCIONES DE DIFUSIOM EN MATERIA DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES POLITICO-ELECTORALES.

OBJETIVO

Difundir y promover |a participacion de la ciudadania en el ejercicic de sus derechos y
cumplimiento de sus obligaciones politico-electorales para la integracidn de los poderes
publicos v en los asuntos de su comunidad, de manera que se fortalezca la cultura

demcratica.
POLITICAS DE OPERACION

La orientacidn se debe brindar a la peblacidn en tiempos electorales y no

electorales.

Se basara en las politicas y criterios técnicos de la Estrategia Nacional de Cultura

Civica 2017-2023 y el Programa Estatal de Educacion Civica y Participacidn

Cludadana.
Los espacios para realizar las actividades podran ser instituciones educativas,
organizaclones de |a sodedad civil, instalaciones del OPLE Veracruz, lugares

plblicos o en linea.

- La Direccidn Ejecutiva de Capacitacién Electoral y Educacidn Civica, es la

responsable de llevar a efecto la orlentacidn y capacitacidn de la ciudadan(a.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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5. Coordinacion de acciones de difusidn en materia de derechos y obligaciones politico-
Responsablefs: Actividad Dacumentos Involucrados

Directorfa Ejecutivola
de Capacitacion
Electoral y Educacion
Civica

1. Establece si la accidn a realizar
serda evento o difusion  de
material grafico para
plataformas digitales,

{Serd un evento?

51, pasa a actividad 2.

Mo, se elabora material digital y se

remite a la Unidad Técnica de

Comunicacitn  Social del QPLE

Veracruz, para realizar la difusion

en los medios  electrdnicos

correspondiantes.

Director/a Ejecutivala
de Capacitacidn
Electoral y Educacion
Civica

2. Determina la o las instituciones
con las cuales se realizara el
evento, y lo tuma al Jefefa de
Participacidn Cudadana.

Jeteja de Unidad de
Participacidn Cludadana

3. Elabora el oficio de invitacidn y
lo remite a la institucldn que se
haya alegido.

{La institucidn acepta?

Mo, pasa a actividad 2

5, pasa a actividad 4

® Oficke de invitacidn

N\

Coordinador/a de 4.- Cestiona las  actividades | @ Oficio de pé't,l%
Participacidn Cludadana | necesarias para la realizacidn del Huw
evento.
49
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5.- Coordinacion de acciones de difusidn en materia de derechos y obligaciones politico-
-electorales.
Responsable/s Actividad Dnr:tfmaﬁuﬁ Involucrados
Técnico/a de s.-Realiza la actividad en materia | @ Materiales  digitales,

Farticipacidn Cludadana

de derechos vy obligaclones
politico-electorales.

fmpreses o fisicos a
wkilizar

Técnicofa de 6.~ Elabora informe sobre el | @ Informe
[Participacidn Ciudadana | desarrollo de |a actividad realizada
y lo remite al Coordinadorfa de
Participacidn Cludadana.
Coordinadorfa de 7.-Valida la informacién contenida | ® Informe
Participacidn Ciudadana | en el infarme, ¥ o remite al
irector/a Ejecutivo de
Capacitacidn Electoral ¥ Educacidn
Civica del OFLE Veracruz.
Director/a Ejecuthvola E.- Autoriza vy valida el informe | ® Informe

de Capacitacidn sobre el desarrollo de la actividad.
Electoral ¥ Educacion
Civica del OPLE
Veracruz
Fin del procedimiento
NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 1, 3, 41incisa V),

apartado C

S
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Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Procedimientos

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales: art. 3o, parrafo 1indso
g); art. 48, parrafo 1inciso f); Art. 58 pdrrafo 1; art. 64, pdrrafo 1inciso h), art. 104

parrafo 1, inciso d).

Cédigo Electoral nomero 577, para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave:Articulos 100, fraccidn VIl 108, fraccion IV; 11g, fraccidn |; 137, fraccign L

Reglamento Interior del Organismo Piblico Local Electoral del Estad
Veracruz: Articulos 28 pdrrafo 1, Incise r); 32 parrafo 1, inciso 1), b), ), F), g), m),

o)y r); 32 parrafo 2 inciso a), 0); 53 pdrrafo 1 inciso q).
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6. COORDINACION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
INDUCTIVA, DIRIGIDA A INTEGRANTES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
DEL OPLE VERACRUZ.

OBJETIVO

Orientar y dar las bases necesarias de conocimientos, habilidades generales,
contextuales, metodoldgicas y transversales de la administracion del Organismo Pablico
Local Electoral a [as y los funcicnarios electorales de los érganos desconcentrados y el

personal de apoyo.

POLITICAS DE OPERACION
Se deberdn considerar los principales aspectos sociodemogrificos y geograficos
del Estado (Poblacidn, lenguas originarias, estructura geografica, acceso de la

poblacidn a tecnologias) para Ia elaboracidn del programa de Capacitacion.

Instalacidn de los Grganos Desconcentrados (Consejos Municipales, Especiales

vio Distritales L
Se establecera contacto con las dreas que participardn en |a capacitacidn.

5e determinard la forma de impartir la capacitacidn para que se incluya a todas

las flguras.

La capacitacidn proporcicnada, serd inductiva, considerando impartir 2 cian

especializada en su momento,

a3
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6.- Coordinacion y supervision del Programa de Capacitacion Inductiva, dirigida a
integrantes de los. drganm desconcentrados del OPLE Veracruz.

Documentos
Responsable Httnrll;laﬂ RS,
1. Instruve la elaboracion de
la propuesta del
Programa de
Capacitacidn Inductiva a
Directorfa Ejecutiva  de la Coordinacidn de @ Programa de

Capacitacidn  Electoral vy

Educacion CGvica

Participacidn Cludadana,

¥ la turna a la Comision |

Permanente de
Capacitacion ¥
Organizacidn  Electoral,

para su aprobacion.

Capacitacion
Inductiva a ODES

Consejo General del OPFLE

Director/a  Ejecutiva de
Capacitacidn Electoral vy
Educacidn Chvica

Aprueba el Programa de |

Capacitacién  Inductiva |
que le remite la Comisidn |
Fermanente de |
Capacitacidn ¥ |

Organizacidn Electaral.

| & Acuerdo del CG

Instruye al Técnico/a de |
Farticipacidn Cludadana |
para que mediante oficio |
a las diferentes dreas del |
los|

Organismo, solicite

® Oficios de solicitud
@ =nviados a las
diferentes dreas del

contenidos a8 comunicar | Crganismoa
en la capacitacion a ODES — .
4. Realiza Ia revisicn
ortogratica ¥ de
o - redaccl::frn de los & sl da
Técnicofa de Participacion contenidos tematicns Cxipiciadoi
o recbicos y remite al Inductiva revisado
lefefa de Unidad de |
Participacidn Ciudadana,
para su integracidn. |
. &. Estructura los contenidos . MBI'ILI-;iI d"_?
Jefe de Unidad de G wldiden e GO Capacitacidn
Participacidn Ciudadana inductiva

aparecen las Areas en el

debidamente
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T Coordinacidn y supervisicn del Hﬂﬁﬂhﬁ'@hﬂﬂdﬁdﬁi‘l Inductiva, dirigida a
integrantes de Imdvymg. desconcentrados del OPLE Veracruz.
Respensable Actlvidad Involucrados
Reglamento Interno del estructurado y lo
DPLEV, envia ala UTCFD
B, Leda el disefio aditarial al & Manoalda
Unidad Técnica del Centro Manual de Capacitacion
de Formacion y Desarrolio Inductiva {en caso de ser _capacljr.acl_dn
; inductiva impreso
impreso).
. .. 7. Gestiona ¢l acceso a las | @ Ligas de acceso para
E:rlslzﬁ::s Enf-;l::nr:l:u?:ﬁs oE videoconferencias a las capacitaciones
solicitud de la DECEYEL. virtuales
Diferentes  dreas  del . @ Cronograma de
Organismo,  coordinados B Impart?; los iﬁlﬂmnteg actividades de
por la DECEYEC R L DAL capacitacidn
> D.Eena B Presentaf:'ﬁn ® Presentacion del
visual de los contenidos bitea b
tematices a impartir por la Direccién
Jefejfa de Unidad de la DECEYEC, por par
: : Ejecutiva de
Farticipacidn Cludadana instrucciones de  fa Canatitacitn
Directorfa de i
SRR Electoraly
Capacitacion Electoral 'y Educacian Civica
Edicacion Clvica.
; . 10, Realiza la grabaciin de las
;J:ﬂiﬁ}s Inflicn:il:la-:ﬂs de capacitaciones impartidas | ® Material audiovisual
a solicitud de [a DECEYEC.
Directorfa Ejecutivafa de | 1. Coordina la  evaluacidn | @ Pretest y postest
Capacitacidn Electoral vy general de la Capacitacion | @ Graficas de
| Educacidn Civica Inductiva evaluacidn
1z Genera el texto del
Informe  Final de la
Capacitacion Inductiva, a | ® Propuesta de
Técnicola de Participacidn indicacidn de la Directora Informe Final de
Ciudadana Ejecutiva de la DECEYEC, v capaclta-r_{dn
[ remite a la Inductiva 2 @0
Coordinacicn de
Participacién Cludadana. >
13- Integra graficas y realiza
Canrdiadnis de la revisidn |:|-Ef.|l'|iT.i'.'EI del | = Inmn'r.:re F_Inal de
Pabichaditn Cids i Infarme Final de Capacitacidn |
Capacitackin Inductiva a Inductiva a ODES.
- ODES.
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6.- Coordinacién y supervisiin del Programa dégapa

ﬂﬁﬂﬁnmﬁﬂﬂdaa

| integrantes de los Grganos desconcentrados del OPLE Veracruz.

Responsable Actividad

Documentos

Involucrados

Fin del procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Artdculo g1, fraccidn W,

apartado B, inciso a, numeral 1.

Codigo Electoral del Estado de Veracruz: Articulo 100, fraccidn V. Articulo 119,

fraccion IV, VI y IX.

Reglamento Interior del OFLEV: Articulo 17, numeral v, inciso d, y numeral 2, inciso

[ =5

- Acuerdo COYOEA-09/z020

«  Acperde OPLEVICCIRS /2020

ch
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1L GLOSARIO

Areas de Responsabilidad Electoral (ARE). Espacio geogrifico en el que cada CAE
desarrolla las actividades de capacitacién y asistencia electoral, y estd integrada por uma
o varias secciones electorales donde se prevé instalar un nimero determinada de casillas

electarales.

Capacitadorfa Asistente Electoral Local {CAEL). Persona contratada bajo el régimen de
honorarios encargada de sensibilizar, notificar y capacitar a las ¥ los cludadanos que
integrardn las mesas directivas de casllla; apoyar en la ublcacidn de las mismas y en la
entrega de documentacién y material a sus presidentas o presidentes; facilitar el
funcienamiente de las mesas directivas e informar sobre su instalacion y los incidentes
que se pudieran presentar el dia de 1a Jormada Electoral o de Participacion Cludadana;
apoyar en la entrega de paquetes electorales en las sedes de los consejos distritales o

municipales; y auxiliar en los computos distritales o municipales.

Compulsa. Es el procedimiento que tiene por objeto verificar gue la o el aspirante cumple
con los requisitos legales establecidos para la contratacidn de 5E y CAE. 5e realiza
mediante la consulta de la base de datos de representacién de partidos politkcos o
candidaturas independientes ante casilla, v del padrdn de afiliacidn o militancia de los

partidos politicos.

Jornada Electoral. Es el periodo temporal en el que tiene que transcurrir el acth de
Tl
votadion de elecciones o de mecanismas de participacidn ciudadana y comprende d

el momento de |a apertura de las mesas directivas de casillas hasta su clausura.

Listas diferenciadas. Listas que estdn clasificadas geograficamente por: sede de
reclutamiento, localidad, municipio o seccidn electoral; sufinalidad es reciutar aspirantes

aSEL v CAEL que residen en esas zonas {localidad, municipio o seccidn electoral ).
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OPLE Veracruz. Organismo Pdblico Local Electoral del Estado de Veracruz.

Organos Desconcentrados. Consejos Distritales y Consejos Municpales del Grganlsmo
Piblico Local Electoral del Estado de Yeracruz, que entrarédn en funcicnes dnicamente
durante los procesos electorales, y tendran a su cargo la preparacidn, desarrollo y
vigilancia del proceso electoral en sus distritos electorales uninominales y municiplos,

respectvamente,

Prictica de la Jornada Electoral. Se realiza en lugar de los simulacros, cuando el ndmero
de participantes sea menor a cuatro. Tiene como finalidad que las y los funcionarios de
casilla practiqguen de manera vivencial los conocimientos adquiridos, asi como generar

confianza y seguridad para realizar sus funciones,

Simulacro de la Jornada Electoral. Es la practica vivencial de la jornada electoral
mediante la cual las y los funcionarios de las mesas directivas de casilla adquisren
conocimientos para resolver problemas o situaciones hipotéticas que pudieran

presentarse durante la misma.

Supervisorfa Electoral Local {SEL). Persana contratada bajo el régimen de honoararios
encargada de coordinar, apoyar y verificar las actividades de capacitacidn y asistencia

electoral realizadas por fas v los CAE.
Zonas de Responsabilidad Electeral (ZORE). Espacio geogrifico en donde las y los 5E

llevan a cabo las actividades de coordinacidn vy supervision de las actividades de

capacitacidn y asistencia electoral. Esta conformada por un conjunta de ARE.

fila]
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