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INTRODUCCION

La elaboracidn de este Manual de Organizacién de la Direccién Ejecutiva de Organizacion
Electoral, tiene como objetivo principal brindar una visidn integral del area, de observancia
general, como Instrumento de informacidn y consulta, es un documento que ayuda a
familiarizarse con la estructura organica y con los diversos niveles jerarquicos que conforman

la Direccion Ejecutiva.

Su consulta permite identificar las atribuciones, objetivos y responsabilidades de cada uno de
i "'k.

los puestos que la conforman. Este documento debe ser considerado como un instrumento

dindmico, sujeto a los cambios institucionales a los que esta expuesto el 6rgano electoral, y de.

la revisidn permanente que permita mantener su utilidad.

En virtud de lo anterior y en cumplimiento a lo establecido en los articulos 14, numeral 1, inciso
g), del Reglamento Interior del OPLE, se ha elaborado en coordinacién con la Unidad Técnica
de Planeacidn, el presente Manual de Organizacidn Especifico de la Direccidn Ejecutiva de

Organizacién Electoral.

Por (ltimo, es importante sefialar que a fin de mantener actualizado el presente Manual de
Organizacidn, se deberd realizar revisiones periddicas para que, en caso de que haya alguna
madificacion a la estructura organica, al reglamento interno u otra, que repercutan
directamente con las atribuciones y funciones conferidas a esta Direccidn Ejecutiva, se lleven

a cabo las modificaciones correspondientes,
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ANTECEDENTES

Con |la Reforma Constitucional del 3 de febrero de 2000, se publica en la Gaceta Oficial del
Estado numero 24, la Ley nimero §3 que reformd y derogo diversas disposiciones de la
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave v, en estas modificaciones,
en la fraccidn | del articulo 67 se establecid lo relativo a los drganos auténomos, que |a funcion
de organizar las elecclones, considerada una funcion estatal, es conferida a un organo
auténomo creado exprofeso en Veracruz, este drgano es denominado Instituto Electoral

Veracruzana.

Como consecuencia de esta reforma constitucional, el 16 de octubre de 2000, se elabora el
Cadigo Electoral nimero 75 para el Estado de Veracruz-Llave, el cual se publicé en el algance
209 de la Gaceta Oficial de fecha 19 del mismo mes y afio, en el cual dispone en su Lﬁm
Tercero, Titulo Primero, Capitulo Il, articulo 82 la integracidn del Instituto Eleﬂtnl‘ahll
Veracruzano y en su fraccion ¥, indso ¢, enuncia que la Direccién Ejecutiva de Grganizacién Bl

Electoral forma parte de los drganos ejecutives de este Instituto,

La sexagésima Legislatura del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Veracruz l
de Ignacio de la Llave, expide el Codigo numero 590 Electoral para el Estado de Veracruz de ‘L:
Ignacio de la Llave, el dia 7 de octubre de 2006, el cusl se publica en el nimero extraordinario

de la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, el lunes g de octubre de 2006. En este Cadigo la

existencia de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral esta fundamentada en el articulo

134, seccidn tercera, capitulo IX, titulo | del libro tercero.

El dia lunes 22 de diciembre del afo 2008, se publica en la Gaceta Oficial, el Cédigo Electoral
nimero 307 para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, aprobado por la Sexagésima

Primera Legislatura del H. Congreso del Estado en fecha 18 de diciembre de 2008. !

o
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El dia miércoles 1% de diciembre del afio 2013, se publica en |la Gaceta Oficial, el Cddigo Electoral

nimero 568 para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Liave, aprobado por la Sexagésima

Segunda Legislatura del H. Congreso del Estado en fecha 3o de julio de 202,

El dia 1° de julio del afio 2015, se publica en la Caceta Oficial, el Codigo Electoral nimero 577
para el Estado de Veracruz de ignacio de la Llave, aprobado por la Sexagesima Tercera
Legislatura del H. Congreso del Estado en fecha 30 de junio de 2015, La Direccidn Ejecutl'u;éi«{:!E
Organizacion Electoral estd reglamentada en este nuevo codigo, articulo 18 de la Seccion,

Segunda, Capitulo IX, Titulo | del Libro Tercero. N
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MARCO JURIDICO
LEGISLACION FEDERAL:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

¢ Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral.

s Estatuto del Servicio Profesional Electoral Macional y del Personal de la Rama
Administrativa.

» Catdlogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

e Acuerdos, Reglamentos y Lineamientos emitidos por el Instituto Naclonal Electoral que

sean de aplicacidn para el OPLE.

LEGISLACION LOCAL:
s Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
» Codigo NGmero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
¢ Leynimero 76 de referendo, plebiscito, iniciativa ciudadana y consulta popular para el /(‘
estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz.

» Reglamento para la designacion y remocidn de las y los integrantes de los consejos
distritales y municipales del Organismo 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 los Consejos Distritales y Municipales del Organismo
Publico Local Electoral del estado de Veracruz.

* Estatuto de Relaciones Laborales del Organismo Publico Local Electoral del estado de

Veracruz. \
= Acuerdos y lineamientos emitidos por el Organismo Publico Local Electoral d kﬁstadﬁ
o5,
de Veracruz que sean de aplicacion para la Direccion Ejecutiva de Organizacion

Electoral.
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ATRIBUCIONES

El Codigo nimero 577 Electoral para el estado de Veracruz de Ignacio dela Llave, en su articulo

118, establece que el Director Ejecutivo de Organizacion Electoral tendrd las atribuciones

siguientes:

.

IV,

Wl

VIL

Vill.

Realizar el procedimiento de recepecidn y verificacion de la documentacion que
presenten los aspirantes a formar parte de los Consejos Distritales y municipales e
integrar los expedientes para su remisién a la Comision de Ca pacitacion y
Organizacién Electoral, a mds tardar en la primera quincena del mes de noviembre
del afio en que inicia el proceso electoral;

Apoyar la instalacidn y funcionamiento de los Consejos Distritales y municipales del
Instituto;

Elaborar los proyectos y formatos de documentacién electoral, para someterlos,
por conducto del Secretario Ejecutiva, 2 la aprobacion del Consejo General,
siguiendo los lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional Electoral;
Proveer lo necesario para la impresién, fabricacidn y distribucién de la
documentacion y materiales electorales autorizados;

Recabar de los Consejos Distritales y municipales del Instituto, copias de las actas

de sus sesiones y demas documentos relacionados con el proceso electoral;

Recabar la documentacién necesaria para integrar los expedientes, a fin de que e
Consejo General efectide los cdmputos y emita las resoluciones que conforme a este
Cédigo le correspondan, en lo relativo al desarrollo de los procesos electorales;
Llevar la estadistica de las elecciones locales;

Acordar con el Presidente del Consejo o el Secretario Ejecutivo los asuntos de su
competencia; y

Las demads que le confiera expresamente el Codigo.

,
o

El Reglamento |nterior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Véra-::rl}ziseﬁala

en el articulo 16: N
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La Direccidn Ejecutiva de Organizacidn Electoral tendrd las atribuciones sigulentes:

a) Planear, dirigir y supervisar los programas de Organizacién Electoral;

b) Proponer las politicas y criterios téenicos a que se sujetardn los programas de
Organizacidn Electoral;

¢) Instrumentar los mecanismos para recabar los datos estadisticos de las elecciones;
d) Elaborar y mantener actualizadas las carpetas con informacidn basica, distritales y
municipales; (REFORMADO, ACUERDO OPLEVICG215/2020)

e) Evaluar y procesar estadisticamente la informacion geopolitica de los distritos y
municipios que conforman el estado;

f} Recopilar, integrar, formular v elaborar bancos de datos con la informacidn de los
procesos electorales y mecanismos de democracia directa realizados en el estado, a
excepcion de aquella que por su naturaleza debe obrar en el archivo del Consejo
Ceneral;

g) Integrar expedientes con la documentacion de los procesos electorales y

b

mecanismos de democracia directa a excepcion de aguella que por su naturaleza debe
obrar en el archivo del Consejo General;

h) Analizar y dar seguimiento a los procedimientos de los mecanismos de democraci

directa; i) Proponer la concertacidn y la operacién de mecanismos e instrumentos de
coordinacidn e intercambio de informacidn con las instancias competentes internas del
OPLE;

|} Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los indicadores
estratégicos aprobados, a efecto de verificar el desempefio del personal de los ODES,

en coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacidn;

k) Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones hechas por las autoridades
competentes a los ODES; \

I) Coadyuvar en los mecanismos de formacidn electoral de las y los aspirantes a Ln{egrar
los ODES;

m) Supervisar la instalacidn y funcionamiento de los ODES;
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n) Proponer un programa integral de supervision permanente de los consejos

distritales y municipales por las consejeras y los consejeros electorales; (REFORMADO.
ACUERDO OPLEVICG215/2020)

o) Establecer mecanismos de comunicacion entre los consejos distritales y municipales
del OPLE y sus érganos centrales, en materia de organizacion electoral; (REFORMADO.
ACUERDO OPLEVICG215/2020)

p) Proponer &l disefio de la documentacidn y materiales electorales, conforme a los
lineamientos que a efecto emita el INE;

q) Vigilar la elaboracién de los proyectos y formatos de documentacién y materiales
electorales, de acuerdo a las reglas, lineamientos, criterios y formatos aprobados por el
IME; r) Vigilar la distribucidn de la documentacion y materiales electorales autorizados;
s) Elaborar las rutas electorales de distribucion de la documentacién y material electoral
a los consejos distritales y municipales; (REFORMADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020)
t) Disefiar los procedimientos de distribucion de la documentacidn que se genere en los
urganos centrales para su asignacion a los ODES;

u) Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la programacion de actividades en las
elecciones y mecanismos de democracia directa;

v) Coadyuvar en la integracién, instalacién y funcionamiento de los consejos distritales
y municipales del OPLE; (REFORMADOC. ACUERDO OPLEV/CG215{2020)

w) Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva, para llevar a cabo las actividades de
preparacion, traslado y destruccién de la documentacion y material electoral;

%) Recabar la documentacién necesaria para integrar los expedientes, a fin de que el
Consejo General efectde los cdmputos y emita las resoluciones qhn.?." conforme a este
Cddigo le correspondan, en lo relativo al desarrollo de los procesos electorales; y

¥) Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 14

b
g
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1. Para el cumplimiento de sus atribuciones corresponde a las direcciones ejecutivas, ademas

de las conferidas en el Cadigo Electoral, las siguientes:

a) Cumplir con los acuerdos del Consejo General y de la Junta General, que sean de su
competencia, realizando las notificaciones y desahogos que correspondan. De ser necesario,
podrdn solicitar la asesoria de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos para el cumplimiento
de dicha atribucidn;

b) Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los
programas y acciones internos, asi como el despacho de los asuntos administrativos y recursos
de las areas que Integran las direcciones ejecutivas;

) Formular dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de las direcciones ejecutivas que
le solicite el Consejo General, la Presidencia del Consejo, las comisiones, la Junta General o |a
Secretarfa Ejecutiva;

d) Asesorar técnicamente a las diversas dreas del OPLE en asuntos de su competencia;

e) Coordinar acciones con las y los titulares de las otras las direcciones gjecutivas y unidades
técnicas para el mejor funcionamiento del OPLE;

f) Formular el anteproyecto de presupuesto de la direccion ejecutiva a su cargo, de acuerdo
con el Codigo Electoral y demds normativa de la materia, de conformidad con las medidas J
administrativas, de austeridad y de planeacidn que fije la Secretaria Ejecutiva, a través de Ia
Direccidn Ejecutiva de Administracidn y la Unidad Técnica de Planeacién, en el dmbito de sus

respectivas atribuciones y en concordancia con el Sistema Integral de Planeacién, Seguimient /*I’

y Evaluacidn Institucional;
g) Fermular los anteproyectos de manuales de organizacion, procedimientos y servicios de la i
direccion ejecutiva a su cargo, de conformidad con los criterios de la Junta General, la Direccidn
Ejecutiva de Administracidn y la Unidad Técnica de Planeacion;

h} Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a solicitud de la.presidencia de las
mismas; i) Evaluar periddicamente los programas autorizados para las ﬁirecﬂxu-q%es ejecutivas;
i) Integrar y consolidar |a informacion solicitada por las comisiones, la Cnnsejelra o ag:nnse[ern:

Presidente, la Junta General y la Secretarfa Ejecutiva;
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k) Proponer y promover programas de modernizacidn, simplificacidn y desconcentracidn, asi

como medidas de mejoramiento de la organizacidn y administracidn en el dmbito de su
competencia;

) Aplicar, previa autorizacion de la Presidencia del Consejo, con pleno respeto a la autonomia
del OPLE, los mecanismos de coordinacién con las dependencias, entidades, organismos
publicos locales o instancias con quien las necesidades del servicio y sus programas especificos
obliguen a relacionarse;

m) Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en el cumplimiento de los acuerdos que, en el &mbito
de su competencia, sean aprobados por la Junta General o el Consejo General;

n) Elaborar las certificaciones y remitirlas para firma de |a Secretaria Ejecutiva, asi como
realizar las diligencias a que haya lugar ante las instancias jurisdiccionales que corresponda con
el auxilio de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos;

o) Atender, acordar y despachar los asuntos de su competencia, previo acuerdo de los mismaos
con la Presidencia del Consejo General y la Secretaria Ejecutiva, cuando la naturaleza o
trascendencia de los mismaos asi lo amerite;

p) Designar a la servidora o el servider publico que la o lo suplird en sus ausencias temporales, /r’
quien debera tener el cargo inmediato inferior al de la o el titular para el correcto desempefio

de su encargo, previo aviso a la Presidencia del Consejo General v la Secretaria Ejecutiva; /

q) Coadyuvar en la ejecucidn de las politicas y programas aprobados por el Consejo Genagal
para orientar las actividades relativas a la educacién civica y participacién ciudadana, a
contribuir al desarrollo de la vida democratica, a velar por la autenticidad del sufragio,
fomentar una cultura de igualdad de género, no discriminacidn y respeto a los derechos
humanos de los grupos en situacidn de vulnerabilidad; asi como para garantizar el derecho a
la informacién y la proteccién de datos personales; (REFORMADO. ACUERDO
OPLEV[CG215/2020)

r) Colaborar, en el dmbito de sus respectivas competencias, para el adecuade desarrollo,
operacion y actualizacidn del Sistema Integral de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
Institucional, asi como de los Instrumentos normativos que de €l deriven; |

5) Coadyuvar con el Consejo General o con la Presidencia del Consejo en las reéspuestas a las
consultas y solicitudes que les sean formuladas, de acuerdo al dmbito de su mlrnpéﬁgcia, con

9
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excepcion de las reservadas por el Cédigo Electoral al Consejo General, las comisiones y |a

Junta General, o a cualquier otro drgano del OPLE;

t) Acordar con las presidencias de las comisiones los asuntos de las mismas cuando funjan
comeo secretarias o secretarios téonicos;

u) Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes y demas
documentacion que conforme a su competencia deban someterse a consideracion de las
Comisiones y del Consejo General;

v) En el caso de que las dreas del organismo cuenten con algin sistema informatico para [a
operatividad del drea, debera privilegiarse su utilizacion;

w) Coadyuvar, en el dmbito de su competencia, en la elaboracidn del POA, en coordinacidn

con la Unidad Técnica de Planeacion, atendiendo los principios rectores de la materia electoral

y aplicando la perspectiva de género;

«) Cumplir con los requerimientos de informacidn que las comisiones respectivas les soliciten;

y) Atender las solicitudes de acceso a la informacién que formule la Unidad Técnica de
Transparencia;

z) Supervisar que los ODES en el ambito de su competencia se apeguen a los lineamientos, |
programas y acciones internas aprobadas por las direcciones ejecutivas; y “{

aa) Las demds que les confieran otras disposiciones aplicables.

2. Para el ejercicio de las atribuciones que el Cadigo Electoral y los acuerdos del Consejo
General confleren a las direcciones ejecutivas, corresponde a las y los titulares de éstas:

a) Integrar la Junta General en los términos del Cadigo Electoral, y asistir a sus sesiones con
derecho a voz y voto;

b) Fungir como secretarias técnicas o secretarios técnicos en las comisiones permanentes,
especiales y temporales y en otros drganos colegiados cuya funcién sea determinada por otras
disposiciones normativas o por el Consejo General; ¥

¢) Presentar a la consideracidn de la Junta General los informes mensuales q:in:gspundiente&
a los avances y resultados alcanzados en el marco de |a planeacidn de la dimccrﬁn'.gjecutlva a
su cargo;

d) Acordar con el titular de la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia;

10
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e) Designar a guienes fungiran como enlaces en materia de transparencia y coadyuvar para

garantizar el derecho a la informacidn y la proteccidn de datos personales, de acuerdo a lo
previsto en el Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso a fa Informacidn Piblica,
Proteccion de Datos Personales y Organizacidn de Archivos del OPLE;

f) Remitir con inmediatez la documentacidn e informes que les sean requeridos para el debido
desahogo de los diversos asuntos judiciales o administrativos;

g) Actuar con diligencia y profesionalismo respecto de las atribuciones que les confiere el
Codigo Electoral y este Reglamento;

h} Concertar con la Presidencia de Ia Comisidn de [a que formen parte, sobre los asuntos de su
competencia;

i) Apoyar a la Presidencia de la Comisidn de la que formen parte, en los asuntos de su
competencia;

i) Resguardar, organizar, sistematizar y actualizar los archivos de la Comisién de la que formen
parte, conforme a la normatividad de la materia;

k) Guardar la discrecidn y reserva debida respecto de la documentacidn e informacion de que
conozcan en el ambito de su competencia;

I) Coordinar acciones, previo acuerdo de |a Secretaria Ejecutiva en el ambitb\q_e las atribuciones |
de la Direccidn Ejecutiva a su cargo, con las areas correspondientes de Ins-:c;ﬁs.g]cvs distritales |
y municipales; y (REFORMADO, ACUERDO OPLEV/CG215/2020) b

b
"

m) Las demds que les confieran otras disposiciones aplicables.

11
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MISION ¥ VISION

Mision

Implementar mecanismos y procedimientos para la organizacion del proceso electoral,
plebiscito, referendo y consulta popular; a través de la planeacién, direccidn y supervision de
la elaboracion de los programas y proyectos de organizacion electoral, mediante el apoyo y
seguimiento a la integracion, instalacion y funcionamiento de los consejos distritales y

municipales del OPLE Veracruz.

Wisian

Desarrollar a funcién de la organizacién del Proceso Electoral con altos estdndares de calidad
y en cumplimiento de los principios de certeza, legalidad, impat:clalrdad. independencia,
objetividad, transparencia y maxima publicidad, posicionando al drg\_anlsmu Pablico Local

T,
Electoral del Estado de Veracruz como una institucion de vanguardia..., 5,
e !

12



2
OBLE

Veracruz Organismo Piblico Local Electoral del Estado de Veracruz
e TR

Manual de Organizacidn

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral
1.1. Subdireccidn de Supervisidn a la Organizacidn Electoral en Campo
1.1.1, Coordinacidn de Organizacién Electoral
1.1.1.1, Jefe (a) de Unidad de Organizacidn Electoral
1.1.1.2. Técnico (a) de Organizacidn Electoral
1.1.2. Coordinacidn de Organizacion Electoral
1.1.2.1. Técnico (a) de Organizacidn Electoral
1.2. Subdireccién de Documentacion, Material Electoral y Estadistica
1.2.1. Coordinacidn de Organizacion Electoral
1.2.1.1, Jefe (a) de Unidad de Organizacion Electoral
1.2.1.2. Técnico (a) de Organizacidn Electoral
1.2.2. Jefe (a) de Oficina de Documentacion y Material Eleéﬁl\aly Estadistica

1.2.2.1. Téenico (a) Administrative
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MISION Y FUNCIONES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Director(a) Ejecutivo(a) de ﬂrganizacic:;ﬁ |
Electoral. .
Jefe(a) Inmediato(a): Consejero(a)  Presidente(a)  Secretario(a)
Ejecutivo(a)

' Suburdinadns'{;;} Inmediatos{as): Subdirectnr{a]:j; Supervision a la Organizacion
Electoral en Campo, Subdirector{a) de
Documentacion,  Material Electoral ¥
Estadistica, Secretaria(o) de drea.

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

temporal: Consejero{a) Presidente(a) .
Adseripeidn: Direccidn Efec:.ﬁ-iﬁ de {-}.rganizacidn Electoral.

MISION -
Planear, dirigir, organizar y supervisar los programas de Organizacidn Electoral, /
encaminados al apoyo de la integracidn y funcionamiento de los Consejos Distritales y i
Municipales del OPLE, asegurar la produccidn y distribucidn de la documentacion y
material electoral autorizado, elaborar la estadistica de los procesos electorales, asi | .

como de definir y establecer con base en la normatividad los lineamientos gue inciden

en las acciones relacionadas con los procesos electorales y en materia de organizacidn

en periodos no electorales a fin de promover practicas que permitan el desarrollo v
transparencia de las actividades.

FUNCIONES

1. Flanear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar ei desarrollo de los
programas y acciones internos, de acuerdo con el Codigo Electoral y demas normativa de la
materia.

2. Proponer las politicas y criterios técnicos a que se sujetaran los programas de Organizacion
Electoral.

3. Planear y dirigir la recopilacidn, integracion y elaboradon de carpetas de datos con
informacidn de los procesos electorales realizados en el estado, a excepcion de aquella que
por su naturaleza debe obrar en el archive dél Consejo General.

4. Integrar expedientes con la documentacién de Ei'ﬁm{es.ﬂé_e_lgcmrales. a ew;epcﬁfrn de
aquella que por su naturaleza debe obrar en el archive del Consejo General,
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5. Supervisar el procedimiento de recepcidn y verificacidn de la documentacion que presenten
los aspirantes a formar parte de los Consejos Distritales y Municipales e Integrar los
expedientes para su remision a la Comision de Capacitacion y Organizacion Electoral.

6. Apovar en la instalacidn y funcionamiento de los cunsems Distritales y Municipales del
Organismo.

7. Elaborar los proyectos v formatos de documentacidn electoral, para someterlos, por
conducto del Secretario Ejecutivo, a la aprobacidn del Consejo General, sigutendo los
lineamientos que al efecto emita el Instituto Nacional Electoral.

8. Proveer lo necesario para la impresidn, fabricacidn y distribucidn de la documentacion y
materiales electorales autorizados.

9. Establecer y supervisar los mecanismos de comunicacion entre los Consejos Distritales y
Municlpales con el érgano central.

10. Recabar de los Consejos Distritales y Municipales del Organismo, coplas de las actas de sus
sesiones y demas documentos relacionados con el procesa electoral,

11, Elaborar la estadistica de los procesos electoralas locales.

12. Coadyuvar en el funcionamiento del Sisterna de Informacién de la Jornada Electoral, del
Conteo Rapido v de los Codmputos Distritales.

13, Proponer la implementacién de nuevas tecnologias para mejorar el desarrollo de los
Procesos Electorales.

14. Coordinar la evaluacidn del personal del SPEN, perteneciente a la Direccidn Ejecutiva de -
Organizacidn Electoral

15, Fungir como vocal en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y Subcomité de
 Adguisiciones, Ammendamientos, Administracidn y Enajenacidn de Bienes Muebles,

16. Fungir como Secretario{a) Técnico(a) en las comisiones permanentes, especiales y
temporales y en otros organcs colegiados cuya funcidn sea determinada por otras
disposiciones normativas; y presentar los informes currespnndlentes

17. Elaborar y presentar para consideracidn de la Junta General Ejecutiva los informes
mensuales, trimestrales y anuales correspondientes a los avances y resultados alcanzados en
el marco de |a planeacidn del drea a su cargo.

18. Formular y actualizar el Catdlogo de Puestos, el Manual de Organizacion, el Manual de \
Procedimientos y demds instrumentos administrativos del area. -

1g. Elaborar y Proponer el POA, y proyecto de presupuesta, en coordinacidn con la Unidad |
Técnica de Planeacidn vy la Direccion Ejecutiva de Administracidn, atendiendo los ]JI'II'II:IFIDSJ;\
rectaores de la materia electoral v aplicando |a perspactiva de génera.

20. Evaluar periddicamente los programas autorizados a cargo del drea,
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. Elaborar los provectos de acuerdos, dictdmenes, respluciones, rnfnrrnes y demas
ducumentacuun gue conforme a su competencia deban someterse a consideracidn de las
Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y del Consejo General
22.Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la
normatividad laboral correspondiente.

23. Atender las solicitudes de acceso a [a infermacian que formule |3 Unidad Técnica de
Transparencia

24. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacion de la
integracidn, manejo, clasificacion, concentracidn y conservacion de los documentos gue
integren el archivo del drea. B

25. Disefiar, aprobar v dar seguimiento a la operacion y actualizacidn de los sistemas

informaticos que esta Direccidn Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo.

26. ¥ todas las demas que se le instruya.

COORDINACION INTERNA

Presidencia del Consejo General.

Coordinar las actividades de la direccion e
informar sobre el desarrallo de las mismas.

Direccién Ejecutiva de {ap;:itadﬁn
Electoral y Educacion Civica.

Coadyuvar con la imparticion de los cursos en |

materia electoral para los aspirantes a integrar
los Consejos Distritales y Municipales.

—

Secretaria Ejecutiva.

Coadyuvar en la programacion de actividades

en fas elecciones, plebiscitos y referendos.

Direccidn Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

Coadyuvar con la solventacion de los recursos

que se presenten en los Consejos Distritales y
Municipales.

Direccidn Ejecutiva de | Coadyuvar en el equipamiento de muebles y

Administracion. equipo de oficina para los Consejos Distritales y
Munlclpales

Unidad Técnica de Planeacion. Presentar los informes de los avances en el

cumplimiento de las metas del Programa
Operativo Anual.

Unidad Técnica de Comunicacion
Social.

Para la cobertura y difusion de eventos y
actividades que realice la Direccion Ejecutiva.

"

Unidad Técnica de Transparencia.

Solventar solicitudes de informacidn y temas |

archivisticos.

COORDINACION EXTERNA N

No aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Supervision a la Organizacion
Electoral en Campao.
_J::;'e{a} Inrnedlatn[a] Director(a) Ejecutivo(a) de ﬂrganiza:ﬂan
Electoral.
Subnrdinad_nsi:a_s} Inmediatos(as): | Coordinador(a) de Organizacion Electoral
(SPEM)
Suplencia en caso de ausencia | El servidor{z) publico(a) que designe el
temporal: Consejero(a) Presidente(a) .
Adscripcian: Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral.
MISION

..... —

Realizar la organizacion y ejecucion de las actividades propias para realizacidn de los
procesos electorales, que sean competencia de la Direccidn y que le permitan alcanzar
la coordinacidn con los consejos distritales y municipales, asl como del resguarde de la
documentacidn que generen los drganos desconcentrados.

FUNCIONES

1. Planear, crganizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades
administrativas bajo su adscripcian,

1. Realizar el seguimiento para la actualizacion de los sistemas informaticos de los programas
' té-cnlcc:s uperatlvas relativos a su unidad,

-i- T

3 Superwsar la integracidn de expedientes con la documentacidn de los procesos electorales,
a excepcion de aquella que por su naturaleza debe obrar en el archivo del Consejo General.

4. Supervisar |z integracidn, instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales y
Municipales.

5. Coordinar, supervisar y asesorar las actividades de los Consejos Distritales y Municipales.

6. Coordinar y supervisar la logistica y operatividad para el computo de los consejos distritales
v municipales de los resultados de las elecciones v, en su caso, de los procedimientos de
participacion ciudadana, para garantizar la emisidn de los resultados y declaracion de validez
de las elecclones correspondientes.

7. Uevar el control de asistencia a las sesiones de los representantes de los partidos politicos
acreditados ante los Consejos Dlstrltales 1.r Munkupa!es

L=t e

B. Planear y autorizar el pmgrama de visitas de supervision a los Ce Cansejos Ehstrihales ¥
Municipales.

...... e

g, Supervisar gl desarrollo de fas actividades de los Consefos Distritales }' I'-.-1un1clpales, a tfwés '
de visitas periddicas durante las etapas del procesa electoral y verificar que cuenten con | Bs b
elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

S oron ny
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10. Asegurar el cumplimiento, en materia de Organizacidn Electoral, de los acuerdos que emita
el Consejo General, asi como evaluar su observancia por los Consejos Distritales y Municipales.

11. Revisar que los Consejos Distritales y Municipales cuenten con los recursos humanos y
materiales necesarios para el desamrollo de sus funciones.

12, Asesorar a los Consejos Distritales v Municipales en la elaboracidn v desarrollo de sus
programas de trabajo relacionadas con kas actividades de organizacidn del proceso electoral.

13. Asegurar el resguardo y actualizacion de los expedientes de los funcienarios de los
Consejos Distritales y Municipales designados.

4. Distribuir y supervisar que los Consejos Distritales y Municipales cuenten con los |
instrumentos normativos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

15. Determinar los mecanismos que permitan recabar de los drganos desconcentrados, la
documentacion, e informacidn que establece la normatividad electoral.

16. Realizar la evaluacidn del personal adscrito a la Direccion Elecutiva de Organizacidn
Electoral de acuerdo con la normatividad en [a materia.

17, Coadyuvar en la il‘lttgl‘a.l;‘..ll;ﬂm de la informacidn solicitada por las comisiones, la Consejera o

el Consejero Presidente, |a Junta General y [a Secretarla Ejecutiva,

18. Coadyuvar en la formulacion los anteproyectos de manuales de organizacion,
procedimientos y servicios de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral, de conformidad

con los criterios establecidos. 5'
10. Realizar Squellas funciones que le encomiende su superior jerarquicg, con el fin de cumplic | /
con los objetivos del Instituto.

COORDINACION INTERNA -
Direccion Ejecutiva de Capacitacién | Coadyuvar con la imparticién de los cursos en /s
Electoral y Educacidn Civica. materia electoral para los aspirantes a Integrar
los Consejos Distritales y Municipales. |
Direccién Ejecutiva de | Coadyuvar en el equipamiento de muebles y |
Administracién. equipo de oficina para los Consejos Distritales y
Municipales.
Unidad Técnica de Planeacién. Presentar los Informes de los avances en el
cumplimiento de las metas del programa
! operativo anual.
Direccion Ejecutiva de Asuntos | Coadyuvar con la solventacidn de los recursos
Juridicos. que se presenten en los Consejos Distritales y
Municipales. N
COORDINACION EXTERNA '
No aplica. ’
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: Subdirector(a) de Documnentacién, Material |
Electoral y Estadistica.

Jefe(a) Inmediato(a): Director(a) Ejecutivo(a) de Organizacion
Electoral

subordinados(as) Inmediatos(as): | Coordinador(a) de Organizacion Electoral |
(SPEN)

Suplencia en caso de ausencia | E|l servidon(a) publico(a) que designe el

temporal: Consejero(a) Presidente(a) .

Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Orga nizacidn Electoral.
MISION

supervisar que la documentacion y los materiales electorales se elaboren conforme lo
aprobado por el CG; asl como proveer lo necesaric para su produccidn,
almacenamiento, custodia y distribucién a los drganos desconcentrados, para las
| elecciones locales, asl como de la clasificacién de los mismos para su destruccian o
conservacion en caso de ser reutilizados.

FUNCIONES

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades
administrativas bajo su adscripcidn.

2. Realizar el seguimiento para la actualizacién de los sistemas informaticos de los programas
técnicos operativos relativos a su unidad.

3. Coordinar el disefa, la produccidn v la distribucion de la documentacion y las materiales
electorales, que se utllicen en los procesos electorales, plebiscitos y referendos.

4. Coordinar las actividades de almacenamiento, conservacidn, mantenimiento ¥
rehabillitacién de los materiales electarales susceptibles de ser reutilizados en los procesos
electoralas.

§. Supervisar y proponer el desarrollo de propuestas de disefio de la documentacion y
materiales electorales. :

6. Supervisar el contral de almacenamiento y distribucidn de los decumentos y materiales:|
electorales durante el proceso electoral.

5
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| 7. Coordinar el proceso de Integracidn de las estadisticas de las elecciones locales y de los |

procedimientos de participacidn ciudadana, asi como |2 elaboracidn de sus versiones de
consulta en medios impresos y electranicos.

8. Supervisar el proceso de integracidn de la estadistica electoral y coordinar las acciones para
validar sus resultados.

9. Recabar, analizar, sistermatizar y resguardar la informacidn y estadistica electoral necesaria
para la organizacidn de los procesos electarales, asi como la derivada de las eperaciones de
los drganos desconcentrados Inherentes a las funciones de |a Direccidn Ejecutiva,

10. Generar los reportes y la estadistica del proceso electoral requeridos por las diferentes
dreas de la Direccién Ejecutiva.

1, Asesorar a los drganos desconcentrados en la operacidn de los sistemas automatizados de
recopilacidn y resguardo de informacidn estadistica que se establezcan.

12. Supervisar y resguardar el archivo documental, fisico y digital de la Direccion Ejecutiva de
Organizacidn Electoral,

13. Realizar |3 evaluacidn del personal adscrito a la Direccién Ejecutiva de Organizacidn
Electoral de acuerde con la normatividad en la materia.

14. Coadyuvar en la integracidn de la informacion solicitada por kas comisiones, [a Consejera o
el Consejero Presidente, la Junta General y la Secretaria Ejecutiva.

15. Coadyuvar en fa planeacién y el desarrolio de los programas y acciones internos, en la
formulacidn del anteproyecto de presupuesto de la Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral, de acuerdo con el Cédigo Electoral y demas normativa de |a materia. g

16. Realizar aquellas funciones gue le encomiende su superior jerarquico, con el fin de cumplir
con los objetivos del Instituto.

-

17. ¥ todas las demas que se le instruya.

COORDINACION INTERNA
Unidad Técnica de Comunicacidn |Para la cobertura y difusién de eventos ¥
Social. actividades que realice la Direccidn Ejecutiva,

Unidad Técnica de Transparencia. | Coadyuvar en la solventacion de salicitudes de
informacidn y temas archivisticos.
COORDINACION EXTERNA

No aplica. i
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |
- Nombre del Puesto: Coordinador{a) de Organizacidn Electoral (SPEN)
Jefe(a) Inmediato(a): Subdirector(a) de Supervision a la Organizacion

Electoral en campo, Subdirector (a) de

Documentacidn, Material Electoral y Estadistica

Subordinados(as) Jefe{a) de Unidad de Organizacién Electoral (SPEN),

Inmediatos{as): Técnico de Organizacidn Electoral (SPEN)

Suplencia en caso de ausencia | El servidor{a) pﬂbtlm{a}'que designe el Director(a)

temporal: Ejecutivo(a) de Organizacidn Electoral.

Adscripeidn: Direccidn Ejecutiva de Organizacidn Electoral.
MISION

Coordinar y supervisar la produccién de la documentacidn y de los materiales
slectarales, de llevar a cabo el cdmputo y la estadistica de los procesos electorales
locales con base en la autorizacion previa del organo superior de direccion del OPLE,
asl como de coordinar |a planeacidn y funcionamiento de los procedimientos que
forman parte de los procesos electorales con base en la normatividad vigente. (De ¥
conformidad con la Cﬂmgfatnria}

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar la Integracion, instalacidn y funcionamiento de los Consejos
Distritales y, en su caso, Municipales electorales, para los procesos electorales locales y los de
participacién ciudadana, cuando corresponda. J
2 Ejéﬁhtar los acuerdos v disposiciones relativas a la coordinacidn con el Institute Naclonal ,.///
Electoral respecto de la organizacidn del Proceso Electoral Local, asi como coordinar y j
supervisar |a elaboracion de los informes en materia de organizacidn electoral que al efecto
haya que rendir ante la Unidad Técnica de Vinculacidn con los Organismes Pdblicos Locales.
3. Elaborar el disefio y coordinar la produccidn de la documentacién y materiales electorales
para las elecciones locales y, en su caso, los relatives a mecanismos de partiﬂ;xa::: \
to

ciudadana, con base en la legislacion local y en los lineamientos que al efecto emita el Inst
Nacional Electoral, para someterlos a la validacion de éste y a la consideracién del Orga
Superior para su aprobacidn. \\
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4. Supervisar la logistica y operatividad para el cdmputo de los consejos distritales y
municipales de los resultados de las elecciones v, en su caso, de los procedimientos de
participacion cludadana, para garantizar |2 emisidn de los resultados y declaracion de validez
de las elecciones correspondientes,

5. Coordinar y supervisar la Instalacién y operacidn de las bodegas y de los espacios de
custedia, asl como los procedimientos para la recepcidn, resguardo, conteo, sellado,
enfajillado y distribucidn de la documentacidn v materiales electorales a los presidentes de
miesa directiva de casilla, para asegurar que en las casillas los funcionarios cuenten con los
| insumos necesarios para reallzar sus actividades durante la Jornada Electoral.

6. Coadyuvar en la implementacién y ejecucidn del Sistema de Informacidn de la Jornada
Electoral (SUE) o equivalente para dar cuenta de la informacidn que se genere el dia de la
Jornada Electoral, sobre aspectos tales como la instalacion e integracidn de mesas directivas
de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de observadores electoralies,
Incidentes que pudieran suscitarse y, en su caso, coordinar la logistica para la recopilacion de
infarmacion requerida para conteos rapidos.

7. Coordinar ¥ vigilar |2 recoleccidn de la documentacidn y expedientes de |a casilla para su
entréga a los Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo
establecido en la legislacidn local.

&. Coordinar la Iugr‘stjta"f'nfﬁérha_ﬁwidad para el computo de los resultados de las elecciones y,
en su casa, de los procedimientos de participacion ciudadana, para garantizar |a emisidn de
los resultados ¥ dtclaracldn de validez de las elecciones correspandientes.

9. Supervisar que se lleve a cabo la entrega de las listas nominales a los partidos peliticos
locales acreditados con el fin de que puedan tener conocimiento y certeza de las personas que |
podran ejercer su derecho al voto el dia de la Jornada Electoral. {J

/

10. Coordinar y vigilar la destruccion de la documentacion y materiales electorales utilizados y
sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios, extraordinanios vy, en su casgo, de
participacion ciedadana, asi como el confinamienta de liguido indeleble.

1. Coordinar la elaboraciin de la estadistica de las elecciones locales ordinarias,
extraordinarias v, en su ¢aso, de los procedimientos de participacion ciudadana paga su
procesamiento, analisis y difusion, asi como su remision al area correspondiente del Institbsto

b,

Nacional Electoral, para su integracion a la estadistica nacional. W)
12. ¥ todas las demads que se |e instruya.
' COORDINACION INTERNA

No aplica.

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

NMombre del Puesto: lefe{a) de Unidad de Organizacién Electoral
(SPEN)

Jefe(a) Inmediato(a)k Coordinador(a) de Organizacién Electoral |
(SPEN) |

Subordinados(as) Inmed'iatm(aﬂ: No aplica

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

temporal: Director{a) Ejecutivo(a) de Organizacidn
Electoral.
Adscripcidn: Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral.
MISION

“Coordinar y supervisar la produccién de la documentacidn y de los materiales
electorales, de llevar a cabo el computo y la estadistica de los procesos electorales
locales con base en la autorizacidn previa del érgane superior de direccidn del OPLE,
asi como de coordinar la planeacidn y funcionamiento de fos procedimientos que
forman parte de los procesos electorales con base en la normatividad vigente. (De
conformidad con la Convocatoria) p

FUNCIONES i |I

1. Supervisar la integracidn, instalacidn y funcionamiento de los Consejos Distritales y, en su

casa, Municipales electorales, para los procesos electorales locales v los de participacion
cludadana, cuando corresponda. A

2. Verificar |a ejecucion de los acuerdos v disposiciones relativas a la coordinacidén con el INE,
respecto de la organizacion del Proceso Electoral Local; asi como controlar la elaboracion de
los informes en materla de organlzacidn electoral gque al efecto haya que rendir ante la
UTVOPLE.

3. Proponer el disefio y supervisar la produccion de la documentacidn y los materiales
electorales para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de
participacidn ciudadana, con base en [a legislacién local y en los lineamientos que al efecto
emita el INE, con la finafidad de someterios a la validacidn de éste y a la consideracion del
Organo Superior de Direceidn para su aprobacidn,

4. Supervisar la logistica para el acompafamiento en los recorridos v visitas de examinacion a
los lugares donde se instalardn las casillas electorales, con los drganos dﬁcnncentfh os del
INE, para garantizar el cumplimiento de |a legislacidn. \,

,
R E
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5. Inspeccionar |2 instalacidn y operacidn de las bodegas y de los espacias de custodia, asi
como los procedimientos para la recepcion, resguardo, conteo, sellado, enfajillado y
distribucidn de la documentacidn y materiales electorales a los presidentes de mesa directiva

de casilla, para asegurar que en las casillas los funcionarios cuenten con los iNsumos necesarios
para realizar sus actividades durante la Jornada Electoral.

b. Proponer contenidos para el SLIE 0 equivalente para dar cuenta de la informacidn que se
genere el dia de la Jornada Electoral, sobre aspectos tales como la instalacion e integracidn de
mesas directivas de casilla, presencia de representantes de partidos politicos y de
observadores electorales, incidentes que pudieran suscitarse y, €n sSu Caso, supervisar la |
IugiEtiI:a para la recopilacion de informacién reqguerida para conteos rapidos.

7- Vigilar la recoleccitn de [a documentacidn y expedientes de la casilla para su entrega a los

Consejos Distritales y, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo establecido en |a
normativa aplicable.

e

8. Supervisar la logistica y operatividad para el cdmputo de los resultados de las elecciones y,
en 5u caso, de los procedimientos de participacidn ciudadana, para garantizar la emision de
los resultades y declaracidén de validez de |as elecciones comespondientes.

9. Organizar la entrega de las listas nominales a les partides politicos locales acreditadas, con
el fin de gue puedan tener conocimiento y certeza de las personas que podran ejercer su
derecho al voto el dia de [a Jornada Electoral. y

10. Vigilar la destruccion de la documentacidn y materiales electorales utilizados y sobrantes
de los procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso, de participacion
ciudadana, asi como el confinamiento de liguido Indeleble.

11. Participar en el andlisis de informacidn estadistica de las elecciones locales ordinarias,
extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participacidn ciudadana para su
procesamiento, andlisis y difusion; asi como su remisidn al area correspondiente del INE, para
su integracion a la estadistica nacional. '

12, ¥ todas las demas que se le instruya. x\“
COORDINACION INTERNA i
No aplica. i
COORDINACION EXTERNA
Mo aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesto: Jefe de Oficina de Documentacion y Material
Electoral y Estadistica )
- Jefe{a) Inmediato(a): Subdirector (a) de documentacion, material

electoral y estadistica
Subordinados(as) Inmediatos(as): | Técnico (a) Administrativo A

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

temporal: Director{a) Ejecutivo{a) de Organizacidn
o Electoral.
Adscripcidn: Direccién Ejecutiva de Organizacidn Electoral.
MISION

supervisar la produccion de la documentacién y de los materiales electorales, del
funcionamiento de los drganos desconcentrados, coadyuvar en la estadistica de los
procesos electorales locales y demds procedimientos que forman parte de los
procesos electorales con base en la normatividad vigente.

FUNCIONES

1. Apoyar en la integracién de la informacidn solicitada por las comisiones, la Consejera o el
Consejero Presidente, la Junta General y la Secretaria Ejecutiva.

2, Coordinar la integracién y resguardo el archivo documental, fisico y digital de la Direccidn
Ejecutiva de Organizacicn Electoral.

3. Supervisar la produccidn de la documentacién y los materiales electorales para las |
elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos de participacion ciudadana, con -l
base en la legislacidn local v en los lineamientos que al efecto emita el INE, con la finalidad de
someterios a Ia validacidn de éste y a la consideracion del Organo Superior de Direccidn para ,P

su aprobacidn, . i

4. Vigilar la destruccidn de [z documentacidn y materiales electorales utilizados y sobrantes de
los procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso, de participacidn
ciudadana, asi como el confinamiento de liquido indeleble.

5. Participar en el andlisis de informacidn estadistica de las elecclones locales -;:nrdh'{arlas.
extraordinarias y, en su caso, de los procedimientos de participacion cludadana paf‘nxsu
procesamiento, andlisis y difusion. o

H-

6. Realizar la evaluacidn del personal adscrito a la Direccidn Ejecutiva de Organizacicn Electoral
de acuerdo con la normatividad en la materia.
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7. Apoyar en la formulacidn los anteproyectos de manuales de organizacion, procedimientos
y servicios de la Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral, de conformidad con los criterios
establecidos.

8. Apayar en el desarrollo de los programas y acciones Internos, en la formulacidn del
anteproyecto de presupuesto de la Direccidn Ejecutiva de Organizacidn Electoral, de acuerdo
con el Cddigo Electoral y demas normativa de la materia.

9. ¥ todas las demas que se le instruya.

COORDINACION INTERNA
No aplica.
COORDINACION EXTERNA
No aplica.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Secretaria(o) de drea. /
_Jefe[a} Inmediato(a): | Director{a) Ejecutivo{a) de Organizacid n 0
| Electoral. )I
Subordinados(as) Inmediatos(as): | Mo aplica. 4

Suplencia en caso de ausencia El servidor(a) pdblico{a) que designe el
temporal: Director(a) Ejecutivo(a) de Organizacidn

- Electoral.
Adscripcidn: Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral.
MISION

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a |a I:T{:cumentaciﬁn, gue se
recibe y entrega en el drea.

FUNCIONES \q

1. Recibir, registrar y turna?ﬁcurrés.pnndmia recibida, a las dreas responsables pata su

tramite y atencidn. B \
T

*. Redactar correspondencia y turnaria al titular para su firma. %

3. Llevar el seguimiento de |a correspondencia turnada.
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4. Atender v efectuar llamadas telefdnicas, asi como mantener actualizado el directorio
correspondiente.

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

6. Apoyar en [a elabaracidn, tramite y comprobacian de vidticos del personal del drea

7. Atender a las personas que seliciten audiencia con 12 o el titular

8. Organizar el archivo del area, tanto en documentacidn impresa como electrdnica.

9. Catalogar, clasificar v archivar la documentacidn gue se genere de acuerdo a los
lineamientos de archiv,

10, ¥ todas [as demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Con todas las dreas del OPLE. Tramites del area basados en las actividades de
la institucidn.
COORDINACION EXTERNA
No aplica. |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnicof{a) de Organizacidn Electoral (SPEN)
Jefe(a) Inmediato(a): Coordinador(a) de DrEamzacmn " Electoral |
(SPEN)

Subordinados(as) Inmediatos(as): | Mo aplica.

Eupt-em_:ui; en caso de ausencia | E| servidor(a) publico(a) que designe el

temporal: Director(a) Ejecutivo{a) de Organizacion
Electoral. ;
Adscripcion: Direccidn Ejecutiva de Organizacidn EfEch.l_'al.
x‘“.
MISION N
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Manual de Organizacion

28



ﬂFLE

Veracruz Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
e Manual de Organizacion
Coordinar y supervisar las funciones de organizacion de los comicios locales |
(concurrentes y extraordinarios) y, en su caso, los mecanismos de participacion
ciudadana local, con base en la normatividad vigente para la celebracidn periddica de
las elecciones, garantizando a los cudadanos de la entidad federativa el ejercicio de
los derechos politico electorales.

FUNCIONES

1. Verificar la integracion, instalacidn y funclonamiento de los Consejos Distritales y, en sucaso,

Municipales electorales, para los proceses electorales locales y los de participacién ciudadana,
cuando correspanda.

2. Dar seguimienta a los acuerdos y disposiclones relativas a la coordinacidn con el Instituto
Nacional Electoral respecto de la organizacidn del Proceso Electoral Local, asi como apoyaren
ia elaboracion de los informes que al efecto haya que rendir ante la Unidad Técnica de
¥inculacidn con los Crganismos Publicos Locales.

3. Apoyar en la elaboracion del disefio y dar seguimiento a la produccidn de la documentacidn
y materiales electorales para las elecciones locales y, en su caso, los relativos a mecanismos
de participacidn ciudadana, con base en la legislacidn local y en los lineamientos que al efecto
emita el Instituto.

4. Dar seguimiento a los mecanismos de participacidn ciudadana en el Zmbito local y apoyar
&n la Instrumentacion de cursos de capacitacidn, con el fin de posibilitar el ¢jercicio de los
derechos politicos y electorales.

5. Integrar la informacidn de los representantes de los partidos politicos ante mesas directivas
de casilla y generales, para su incorporacidn a los sistemas informéticos del Instituto Nacional V‘

Electoral.

6. Apoyar y dar seguimiento a los recorridos y visitas de examinacién a los lugares donde se
instalardn las casillas electorales, con los drganos desconcentrados del Instituto Nacional
Electoral.

7- Dar seguimiento a |a instalacidn y operacidn de las bodegas y de los espacios de custodia,
asl como a los procedimientos para |a recepcidn, resguardo, conteo, sellado, enfafillado y
distribucién de la documentacion y materiales electorales a los presidentes de mesa directiva
de casilla.

8. Coadyuvar y supervisar la ejecucion del Sistema de Informacion de la Jomada Electoral
(SLJE} 0 equivalente, para dar cuenta de la informacidn que se genere el dia de la Jornada
Electoral sobre aspectos tales como la instalacidn e integracidn de mesas directivas de casilla,
presencia de representantes de partidos politices y de observadores electorales, incidentes
gue pudieran suscitarse y, &n su ¢aso, operar la logistica para la recopilacion de |nfumaRQn
requerida en contees rapidos. !
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9. Dar seguimiento a la recoleccidn de la documentacidén y expedientes de la casilla para su

entrega a los Consejos Distritales vy, en su caso, Municipales electorales, en términos de lo
establecido en las legislaciones locales.

10. Dar seguimiento al computo de los resultados de las elecciones y, en su caso, de los
pracedimientos de participacidn cludadana en el &mbito local, para garantizar la emisidn de
los resultados y declaracion de validez de las elecciones correspondientes.

11, Dar seguimiento a la destruccidn de la decumentacidn y materiales electorales utilizados y
sobrantes de los procesos electorales locales ordinarios, extraordinarios y, en su caso de
participacion cludadana, asi coma el confinamiento de liquido indeleble.

12. Dar segulmiento a la elaboracion de la estadistica de las elecciones locales ordinarias,
extraordinarias v, en su caso, de los procedimientos de participacion ciudadana para su
procesamienta, andlisis y ditusidn, asi como su remision al area correspondiente del Instituto
Macional Electoral, para su integracion a la estadistica nacional.

13. ¥ todas las demas que se le instruya.
COORDINACION INTERNA

Mo aplica.
COORDINACION EXTERNA
No aplica.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Técnico(a) Administrativo A 7
—— | III
Jefe(a) Inmediato(a): Jefe(a) de Oficina de Documentacion y Material {

Electoral y Estadistica.

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

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) pudblico(a) gque designe el v
Director{a) Ejecutivo{a) de Organizacion

temporal: Flectoral.
Adsecripcidn: Direccidn Ejecutiva de Organizaclén 'Electoral.
MISION N

=

Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas y administrativas del érea-\_\
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FUNCIONES

1. Apoyar en [a supervision de la produccion de 2 documentacidn y los materiales electorales
para las elecciones locales.

2. Realizar el acapio de los documentos diversos para su Integracién en el archive de la
Direccion Ejecutiva de Organizacidn Electoral.

3. Redbir y crganizar en medios electrdnicos los archivos generados por los Consejos
Distritales y Municipales.

4. Participar en los trabajos de logistica y operatividad necesarios para el desarrollo de las
funcliones del drea.

5. Apoyar en la supervisidn de la destruccidn de la documentacidn y materiales electorales
utilizados y sobrantes de los procesos electorales locales.

b. Participar en fa elaboracidn de |a estadistica de |as elecciones locales,

7. Coadyuvar en el seguimiento del calendario de sesiones de la Comisidn responsabilidad del
area

8. Elaborar gulones, convocatorias y demas documentos necesarios para la realizacidn de las
reuniones de |a Comisidn responsabllidad del drea

9. Apoyar en |a preparacidn de los decumentos requeridos para las reuniones de la Comisién

responsabilidad del drea

10. Resguardar fa informacidn que se emita en las sesiones ordinarias v extraordinaria de la
| Comision responsabilidad del area,

11. Elaborar las actas o minutas de las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisidn

responsabilidad del drea.

12. Remitir los documentos que se acuerde, para mantener actualizado el pn‘qal Web del

| organisme, de acuerdo a las obligaciones yfo atribucicnes del drea. N |
13. Elaborar los informes, mensuales, anual v de gestidn, de la Comisidn respnnsab‘i'li.;lad del J,"
drea, g |
14, Tramitar las selicitudes de vidticos del personal del drea -\___

15. Apoyar en la notificacidn de la correspondencia que envia el drea,

16. Apoyar en tareas tales como, fotocopiado, engargolado y empaquetado.

17. Actualizar y capturar los formatos de uso frecuenta.

18. ¥ todas las demds que se |e instruya.
COORDINACION INTERNA

No aplica. |
COORDINACION EXTERNA

No aplica.
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GLOSARIO

Codigo. Cadigo 577 Electoral del Estado de Veracruz,
LGIPE. Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Manual. Manual de Organizacidn. \\

OPLE. Organismo Publico Local Electoral. .
Y b,
Reglamento. Reglamento Interno del Organismo Piblico Local Electoral de ‘:{;_alﬁt‘r\uz.
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