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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos correspondiente a la Direccign Ejecutiva de
Organizacion Electoral, tiene como propdsito establecer de una manera clara y especifica

el desarrollo de las actividades que tiene encomendada la Digeccion Ejecutiva, para

garantizar la dptima operacidn y desarrollo de |os procedimiaptos de organizacion

establecidos en cada una de las etapas del proceso electoral . \J
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l. PROCEDIMIENTOS
ACTIVIDADES DE PROCESO ELECTORAL

Recepcion y verificacion de la documentacion que presentan los aspirantes a formar parte
de los consejos distritales y municipales del OPLE del Estado de Veracruz.

Objetivo:

Realizar la correcta recepcidn de los documentos que entregan las personas que aspiran ’
a formar parte de los drganos desconcentrados distritales y municipales, para poder J
integrar los expedientes que son entregados a la Comisidn de Capacitacién y Organizacion
Electoral, quien se encargard de realizar la integracién de la propuesta que serad

aprabada por el Consejo General.

Foliticas de Operacidn:

- La recepcion de la documentacién se realizard de manera cordial, atendiendo todas v
cada una de |as dudas de las y los aspirantes referentes al procedimiento establecida en la

convacatoria publica.

- Los responsables de la recepcidn de documentos, se encargardn de resguardarios,

garantizando en todo momento la integridad de los documentos.

- El personal responsable del manejo de los documentos de las y los aspirantes,

guardaran en todo momento confidencizlidad de los nombres y datos personales delas y

los aspirantes, asi como de cualguier informacidn que por sunaturaleza’splo le corresponda

a la Comisidn de Capacitacidn y Organizacidn Electoral y al Consejo EEner‘g\\ arla a conocer.
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Descripcidn del Procedimiento:

1. Recepcion y verificacidén de la documentacion que presentan las y los aspirantes a formar
parte de los consejos distritales y municipales del OPLE del Estado de Veracruz.

Responsable Actividad Documentos Involucrados

1. Una vez aprobada |a convocatoria
publica para designar a las y los
tuncionaries de los corganos

Director (a) Ejecutive desconcentrados, Instruye  al

{a) de Organizacién Subdirector de Supervision 2 la | Convocatoria pablica.

Electoral. Organizacion en Campo para iniciar
las actividades de recepcidn vy 9
verificacldn de la documentacion. {

2. Recibe la instruccldn del

Subdirector (a) de Director {a) de iniciar con la tarea

Supervision a la de I'El:Epci-ﬁl_'!_y verificacidn de la Convecitaripibiic.
Organizacién Electoral en | documentacidn.  Instruye  al vaca

Campo. Coordinador de  Organizacion

Electaral ainiciar las labores,

3. Coordina las tareas de recepcidn Convocatoria publica
de docomentacion verficanda =

Coordinador (a) de cumplan  los  requisitos de la
Organizacion Electoral Convocatoria pablica aprobada por
3PEN. el Consejo General, para las y los

ciudadanos que aspiren @ formar
parte de los consejos distrikales y
municipales del Organismo Pul)ico
Local Electoral del Estado

Veracruz. \\
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Técnico (a) de
Organizacion

4. Recibe y werifica la
documentacién que presentan las
¥ los aspirantes a formar parte de los
Consejos Distritales y Municipales

Documentos que
presenten las y los
aspirantes.

Municipales.

lectoral i
E al-SPEN del OPLE del Estado de Veracruz.
i Ia b o Haba | Basa de datos.
Té[ni[ﬂ-{ﬂ] l:lE' .5.. EF' Ur& 20 i3 ase de ; daLos [a I]u::umentacidn &1&5?
informacion de las y los aspirantes a
Organizacion ; : P los aspirantes,
integrar los Consejos Distritales v
Electoral SPEN.

Jefe (a) de Unidad de
Organizacién Electaral
SPEN.

6. HRealiza e acopic de la
documentacidn de las y los
aspirantes aintegrar los Consejas
Distritales y Municipales, recibida

en las sedes establecidas para tal
fin.

Documentos presentados
por las y los aspirantes,

Coordinador (a) de
Organizacidn Electoral
SPEM.

7. Integra los expedientes de las y
los asplrantes a formar parte de los
Consefos Distritales v Municipales.
Entrega los expedientes al Director
del drea,

Expedientes de las y los
aspirantes.

Director (a) Ejecutiva
(a) de Organizacidn
Electoral.

8. Entrega de los expedientes de
las ¥ los ciudadanos que aspiran a
Integrar los Consejos Distritales y
Municipales del organismo, a la
comision de  Capacitac ¥
COrganizacidn Electoral. Instruya.a fos
coordinadores en apovar en ks
actividades de verificacion ‘qu
solicite la Comisidn,

)

Expedientes de las y los
aspirantes.
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Coordinador (a) de 9. Apoya en las actividades de la | Expedientes de las y
Organizacion Electoral verificacién del cumplimiento de los | losaspirantes.
SPEN. requisitos de las v los aspirantes, Base:de dutos de.lasy los
entrevistas v valoracidn curricular de A
los mismos. aapwantss.

Fin del procedimlento

Normatividad Aplicable

Disposicion

Cédige nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz delgnacio de la Llave; Reglamento

Para la designacidn y remocidn de las y los integrantes

e los consejos distritales y

municipales del Organismo Publico Local Electoral del estado qE eracruz.
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Apoyo en la instalacidn y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales del
OPLE del estado de Veracruz

Objetivo:

Apoyar todas y cada una de las actividades que deben realizar los Consejos Distritales y
Municipales, asi como supervisar la correcta realizacion de las mismas, para poder realizar

de una manera eficiente y eficaz cada etapa de un proceso electoral.

Politicas de Operacidn: /;
- El personal coordinard eficientemente los recursos materiales que posee el OPLE del

estado de Veracruz, que son necesarios para la realizacidn de las actividades que tienen

encomendadas los Consejos Distritales y Municipales.

- El personal responsable dard respuesta y apoyo de la manera mds pronta, eficaz y

diligente, a los cuestionamientos y necesidades de los Consejos Distritales y Municipales.

- El personal guardara en todo momento confidencialidad y reserva de cualguier asunto,
documento o accion que realizan o realizaran los Consejos Distritales y Munlr_lpaiﬁs

su naturaleza deban tener reserva hasta el momento en que se deban dar a conoc
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Descripcién del Procedimiento:

1. Apoyo en la instalacidn y funcionamiento de los Consejos Distritales y Municipales del OPLE
el estado de Veracruz

Responsable Actividad Documentos Involucrados

1. Una vez designados a las y los
Director (a) Ejecutive | funcionarios de los organos | acuerde, circular.
(2) de Organizacién | desconcentrados,se inicia el apoyo 1
Electoral. en la instalacidn v funcionamiento ’f
de los Consejos Distritales o [

Municipales. Instruye al Subdirector =
de Supervisidn a la Organizacidn
Electoral en Campo en |2 tarea de
apoyo a los DDES,

2. Recibe instruccidn del Director
Ejecutive de Organizacicn Electoral | ofjeig, circulares.
Subdirector (a) de de Iniciar la tarea de apoye a los
Supervisién 5 1a | ODES. Coordina el seguimiento a las
Organizacion Electoral en sesiones de fos Consejos Distritales
Campo. y Consejos  Municipales  del
Organismo Pdblice Local Electoral
segin el proceso electoral que
corresponda,  asi com el
seguimiento a su funciona
Instruye a Coordinadores y Jefe
Unidad a iniciar las tareas de apoyo
los ODES.
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Coordinador (a) de
Organizacion Electoral
SPEN.

3. Apoya en la realizacidn de las
sesiones de instalacién, sesiones

ardinarias, sesiones
extraordinarias ¥ seslones
especiales de los  Consefos

Distritales vy Consejos Municipales
segin el proceso electoral que
corresponda.

Proyecto de orden del
dia de las sesiones, actas
de sesiones.

Jefe (a) de Unidad de 4. Apoya y supervisa la participacidn ::tg:ﬂﬁ' informes,
Organizacidn Electoral en las sesiones y las actividades de )
SPEN. los integrantes de los consejos
distritales y municipales segim N
cormesponda.
¥
5. Apoya y supervisa en e | s
Jefe (a) de Unidad de acondicionamiento de la bodega
Organizacién Electoral electoral de cada organo
SPEN, Técnico (a) de desconcentrada, verificando que
Organizacion cumpla con la normatividad que
Electoral SPEN corresponda.
Relacidn de
6. Organiza y supervisa durante | documentos, actas
Coordinador (a) de todo el proceso el manejo y la | tircunstanciadas de
Organizacion Electoral recepcién  de  documentacién | recepcidn de
SPEN. ademds del material electoral y su | documentacicn ¥
posterior resguardo en la bodaga material electoral,
electoral del Organismo Piblich, | Teportes de
documentacidn 4

Local Electoral del Estado de
Veracruz. :

Kateria les electorales
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Jefe (a) de Unidad de
Organizacion Electoral
SPEN.

7- Apoyo y seguimiento al sellado
de boletas para la eleccion de

gobernador, diputados o
ayuntamientos, SEEUN
corresponda.

Control de folios.

Jefe (a) de Unidad de
Organizacion Electoral
SPEN, Técnico (a) de
Organizacidn

Electoral SPEN.

8. Seguimiento a la integracidn
de la documentacidn y materiales
electorales para serentregados alos
Presidentes de las Mesas Directivas
de Casilla a traveés de los CAES.

Relacidon de
documentacion ¥
material electoral al

presidente de la mesa
directiva de casilla.

Coordinador (a) de

Organizacién Electoral
SPEN.

9. Coordina |la entrega de la Lista
Mominal de  Electores con
fotografia a los Consejos Distritales
o Municipales, asl como a las
candidaturas independientes.

Recibo de entrega de la

Lizta Mominal de Hectur!l_f;.. ~

Subdirector (a) de
Supervision ala
Organizacion Electoral en
Campao.

10, Supervisa la celaboracién de
los consejos distritales y municipales
con las juntas distritales del INEenla
bdsqueda, acondicionamiento,
integracidn y funcionamiento de
los Centros de Recoleccidn y
Traslado Fijos e Iltinerantes, asi
como los DAT.

Reporte de
Observaciones a los CRyT
y DAT. Acverdo del
personal que integrara
los CRyT Fijos e
Itinerantes que 58
aprueben.

Técnico (a) de
Organizacion
Electoral SPEM.

1. Apoyay supervisa el desarrollo de
la jornada electoral, asi co

desarrollo de los  cdmput
distritales o municlpales,
corresponda.

Froyecto de orden del
dia para las sesiones,
actas de sesion de los
consejos distritales y
unicipales.

Ep

1

___-\._._,._____
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12, Coordina v supervisa el cierre de

Diractor (a) Ejecutivo los . .I:CI'I'I-EEiDE dis_l:ril:ales ¥ | Informe del desarrollo
(a} de Organizacién municipales, al término del | 4g1 proceso electoral.
Electoral proceso electoral

correspondiente.

Fin del procedimiento |

Normatividad Aplicable

Disposicion

Codigo nimera 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de

de Elecciones del INE y Reglamento de las Sesiones de los Consejos D'is{j.s ¥ Municipales
del OPLE Veracruz.
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Elaboracion de los proyectos de formates y disefios de la documentacion y el material
electoral.

Objetivo:

Elaborar los formatos de documentacidan y material electoral conforme a los lineamientos

que establezca el INE, para su aprobacion por el Consejo General.

Politicas de Operacion: /{

- El personal de la DEOE responsable del disefio de la documentacidn y material electoral,
debe en todo momento apegarse a lo que establezcan los lineamientos y acuerdos gue

referente al tema expida y apruebe el INE.

- En el disefio de la documentacidn y los materiales electorales se debe, en todo momentao,

’
i
¥

procurar proporcionar condiciones de igualdad a las personas con capacidades diferentes.

Descripcion del Procedimiento:

3. Elaboracién de los proyectos de formatos y disefios de la documentacién y el material

gelectoral.
Responsable Actividad Documentos Involucrados

1. Instruye al Subdirector de
[Documentacidn, Material Electoral
Proyectos de

v Estadistica en la supervision de la

Director (a) Ejecutivo documentacidn

(a) de Organizacién Elahnmciﬂn de los proyectos de

electoral, diseﬁr:rsl
armatos de documentacidn Ry

Electoral. material electoral.

telectoral y los proyectos de disefios

de material electoral.
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Subdirector (a) de 2. Recibe la instruccién del |Proyectos de
Documentacion, Pirectm (a) para supervisar la documentacion electoral,
Material Electoral y plaboracién de los proyectos de |[disefios de  material
Estadistica. formatos de  documentacién [electoral.

electoral y los proyectos de

disefios del material electoral.

Instruye a Jefes de Unidad y de ”

Oficina a iniclar la elaboracion de los /

rovectos mencionados. ..

Jefe (a) de Unidad dej3. Elabora los disefios vy [Pisefios ¥

Organizacion Electoral
SPEN, lefe de Oficina

especificaciones técnicas de |a

especificaciones

de Documentacion ydocumentacidn v material teécnicas de
Material Electoral lectoral. documentacidn
material electoral.
Técnico (a) del4. Coadyuva en la elaboracidn de |Disefios ¥
Srganiaacion las especificaciones y disefios de |especificaciones
Electoral SPEM.
la documentacion y materiales técnicas de la
electorales. documentacion vy el
material electoral.
5. Remite los formatos y | Proyectos de
Director (a) Ejecutive | disefios al INE para su | documentacidn A
(a) de Organizacion validacign, asi como los | electoral, dlseﬁﬂﬁc
Electoral. informes respectivos de | material electoral, iﬂ% \.\
L
documentacion vy  material | informes de
electoral de la Direccidn | documentacidn ¥
Ejecutiva de  Organizacion | materia electoral.
Electoral.

14
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6. Una vez validados por el IME, | Proyectos de

Director (a) Ejecutive | remite los formatos y disefios a | documentacion

(a) de Organizacién la Comisidn de Capacitacidn y | electoral, disefos de

Electoral. Organizacién Electoral. material electoral, los
informes de
docurmentacidn y ./(

material electoral.

Fin del procedimiento.

Normatividad Aplicable

Disposicion

Reglamento de Elecciones, Cadigo nimero 5§77 Electoral para el Estado de Veracruz de
Ignacio de |a Llave, Acuerdo del Consejo General del Instituto Nacional Electoral, por gi'que

se emiten los Lineamientos para el disefio de los documentos y materiales Elﬂt{:ralesp{

los procesos electorales federales y locales.



l:ll'-'LE

Veracruz

ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO !
5.-uubmdd-1 e fory pm-a:mde ummmmmuuwmnyumlﬂum e
| ok M S WSS R VLI et Ch o
|| pirwctor () Ejecsthe (xde Organieacés | Subdimctor (4} de Dovamemactbe, Matefsl ety | e s | Lyt Dot i o
Berioral Eata chitha. | Ondarinackin Bk ma SO &\
{ WA |
._I_.-'

Ferute ks Fomaasp dsefas
iRk para paaidn iBn micoma |
i Fnforre oy reapactisoy on |
docurrm ecias pradefel [+
L i O L TR I
hiirsen deCvgaraasdr

[GIRECCKSR EECUTIVA DE ORGANIFACION ELECTORAL

Furpmiid e
mq“ﬂ_ull

s Y

§ =TT ST ST

i i i el R

]

3 Amibrn errarckinidel
e e 0] e da p relar ks
o iizorasid rode | ce peoy ecfm O
Feorra! oo de doiurrsmse dn
Eackoraylid pipdciopdi
duehpd ol mpnesi gbeeq sl
TR 8 b e i ed p e
O & incier La sl sz oreciind e

Im proyechn mncoeedE.

draur e de e
i e

L
% Ll

e

3 H j' p

(Do i Benfias p i L mlabonicidn difia
.. Epricciiees dmion | mpxiockeo y
dela donaTenmogn y EHETH O E b

Fursesial chaciorad e g ki p
il F A L F R e e
o [ ] e —————
Fp Bz
- i T B,

amaai
SRR
!
i
;
1
i
1

16




&
OBRLE ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ
Veracruz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seguimiento de la impresién, produccién y distribucién de documentacion y material
electoral del Organismo Piblico Local Electoral.

Objetivo:

Dotar a los consejos distritales y municipales, de la documentacidn y materiales

electorales necesarios para la correcta realizacidn de la jornada electoral y los computos

correspondientes.

Politicas de Operacion:

J.hh""-:;_

- El personal de la DEOE responsable del seguimiento de la impresidn de la documentacion

y produccién del material electoral, debe en todo momento apegarse a lo que establezcan

los lineamientos y acuerdos que referente al tema expida y apruebe el Consejo General.

i

- Para efecto de la distribucion de la documentacion y materiales electorales, se deberan

considerar factores de tiempo, distancia, recursos humanos y recursos materiales.

Descripcidn del Procedimiento:

4. Seguimiento a la impresidén, produccién y distribucidn de documentacion y m erial |,
electoral del Organismo Piblico Local Electoral.

Responsable Actividad Documentos lmlu&sﬁ
5

1. Uma wez aprobado por el
Director (a) Ejecutivo (a)| Consejo General los formatos de

Acuerdo.

de Organizacién documentacion y disefio de
Electaral. material electoral validados por el
IME, Instruye al Subdirector de
Documentacion, Material

Electoral y Estadistica el inicio
de tareas de seguimiento de
impresién y produccion.

17




OPLE

ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

Veracruz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdirector (a) de | 2. Recibe la Instruccidn del | Reportedeavance.

Daocumentacidn,
Material Electoral vy
Estadistica.

Director (a) para el seguimiento a
|z impresidn de documentacidn
electoral y la produccion del
material electoral. Instruye al
Coordinador (a), Jefe de Unidad y
de Oficina a iniclar las tareas

respectivas. Ir'l'l.
JL;
Coordinador (a) de 3. Supervisa la  impresidn, Reporte de la impein, | |
Organizacién Electoral produccion  y  embarque  de produccién y embarque de
SPEM. documentacién  electoral y la documentacién y material g
produccidn de material | electoral. \ /
electoral. x
Jefe de Oficna de | . coordina la  impresidn, | Rutas de entrega de

Documentacidn y Material
Electoral

produccion y embarque de Ia
documentacion ¥ material
electoral.

documentacion y material
electoral, reportes dela
impresion, produccidn vy
embargque de Ia
documentacion y material
electoral.

Técnico (a) de | s5.Coadyuvaenlasupervisibndela | Rutas de entrega de
Organizacidn impresicn oduccidn y | documentacidn Y
E P : i material electoral,

Electoral SPEM.

embarque de la documentacidn y
material electoral.

reportes de la impresion,
rrm:lutr_ilﬁn y embarque de
a documentacian ¥
material electoral.

Wy

Jefe (a) de Unidad 5PEN,
Técnico (a) de

Rutas de entrtg&'\k

6. Supervisa y da seguimiento a la a8
documentacion y material

entréga de la documentacion y

f "%
Organizacion material electoral a los consejos | electoral,
Electoral SPEM. distritales y consejos
municipales del Organismo

Publico Local Electoral,

Fin cel pm-u;-e:_j-ir_nientu.
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Normatividad Aplicable

Disposicién

Cddigo ndmero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Reglamento
de Elecciones del INE.

DIAGRAMA DE FLUJO W
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Obtencidn de las actas de sesiones y demds documentos relacionados con el proceso
electoral de los érganos desconcentrados del OPLE del estado de Veracruz.

Objetivo:

Recabar e integrar los documentos generados por los Consejos Distritales y Municipales para

su integracidn, resguardo y disposicion dentro de la normativa aplicable.

Politicas de Operacion:

- Los funcionarios de los drganos desconcentrados serdn responsables de generar las actas

y demads documentacion relacionada con el proceso electoral.

- Los responsables de la integracion de los documentos se encargaran de resguardarios,

garantizando en todo momento su integridad.

- La recepcion para la integracién de la documentacion se realizard de manera cordial,

verificando que los documentos correspondan a lo requerido.

Descripcion del Procedimiento:

5. Obtencidn de las actas de sesiones y demés documentos relacionados con el proceso electoral,
de los drganos desconcentrados del OPLE del estado de Veracruz.

Responsable

Actividad

D o c umentos Invelucrados

Director (a) Ejecutivo
(a) de Organizacidn
Electoral.

1. Instruye al  Subdirector de
Supervision a la Organizacidn en
Campo en la obtencldn de las actas
de sesiones y demas decumentacion
del procesa elactaral que
corresponda.

Oficla, circular.

Subdirector (a) de
Supervision ala
Organizacion Electoral en
Campo.

2. Supervisa las tareas de acopio en
la DEQE de las actas de sesiones y
documentes diversos generados por
los consejos distritales y municipales.
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Veracruz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Coordinador (a) de 3. Coordina el acopio de las actas de M“frd “5:
sesiones vy documentos diversos certificaciones,
Organizacion Electoral generados por Jlos consejos :amhm“ de
SPEN. distritales y municipales. ko
Y P circunstanciadas de las
sesiones de los ;
consejos distritales y fi
municipales.
|
2
Técnico (a) de 4. Realiza el acopio de las actas de
Organizacion sesiones ¥y documentos diversos Base de d
Electoral SPEN y Técnico | generados por los  consejos gt
(a) B. distritales y municipales.
Jefe (a) de Unidad de 5. Integra los documentos gue | Inventario, expedientes.
Organizacidn Electoral | forman parte de las carpetas de
SPEN. datos de los consejos distritales y
municipales, segun corresponda.
Director () Ejecutivo (a)] 6 Resguarda Iz informacidn para sy Inventario, informe.
d o .. | disposicién derntro de la narmativa
e Organizacion aplicable
Electoral. P :
Fin del procedimianto
Mormatividad Aplicable \

Disposicion

Codigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la'L
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| LD S Ll 1111 TR

Actividades Ordinarias
Seguimiento a |a estadistica de las elecciones locales
Objetivo:

Proporcionar la estadistica basica de los procesos electorales celebrados en el estado de

Veracruz, para gue la ciudadania pueda acceder a las bases de datos y grificas con
informacidn estadistica de las elecciones. /j

Politicas de Operacién:

- Realizar una revision de los datos utilizados para la realizacidn de la estadistica de

proceso electoral que corresponda y los resultados obtenidos de su andlisis.

- Proponer en la medida de lo posible, instrumentos de medicién de datos para la

realizacion de estudios estadisticos.

Descripcion del Procedimiento:

6. Seguimiento a la estadistica de las elecciones locales

Responsable Actividad Documentos Involucrados

1. Instruye a los Técnicos de | Acuwerdo, tarjeta.
Director (a) Ejecutivo Organizacién Electoral en la
(a) de Organizacion captura de las bases de datos con
Electoral. informacidn de la jornada y los
computos distritales v municipales.

.

b

L]
Técnico (a) de 2, Captura las bases de datos con | Actas y base de dates.
Organizacién Informacién de la jornada y los SOk
Electoral SPEM. codmputos distritales y municipales.
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Subdirector (a) de
Documentacion,
Material Electoral y
Estadistica.

3. Instruye al Coordinador (a) de
Organizacidn Electoral y al Jefe de
Unidad y Jefe de Oficina en la
supervision y la elaboracidn de la
estadistica.

Base de datos.

Coordinador (a) de
Organizacidn Electoral
SFEM.

4. Supervisa la elaboracidn de |3
estad(stica,

Basede datos y actas.

Jefe (a) de Unidad de
Organizacion Electoral
S5PEN, Jefe de Oficina.

5. Elabora la estadistica del
proceso electoral que corresponda.

Tablas con datos
estadisticos del proceso
electoral

correspondiente,

"

Director (a) Ejecutivo
{2) de Organizacidn
Electoral.

6. Remite la estadistica al INE
para su validacion, generados
por la Direcciéon Ejecutiva de
Organizacion Electoral.

Tablas datos

estadisticos del proceso

con

electoral

correspondiente.

Fin del procedimiento

Normatividad Aplicable

Codigo numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave, Mueraé:

Consejo General del Instituto Nacional Electoral, por el que se emiten los Lineamientos pﬁ!ﬂ"‘ y:

Disposicion

la elaboracion de la estadistica.
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ey

Almacenamiento y conservacion del material electoral
Objetivo:

Realizar acciones para la recuperacion de los materiales electorales de las casillas para su

posterior reutilizacion, asi como trabajos de conservacion y desincorporacion. //

Politicas de Operacidn:

- Revisar y evaluar las condiciones en que se encuentran cada uno de los materiale

recuperados en las casillas, separando e identificando los que se encuentren en buen estado.

- Mantener actualizado el registro de las cantidades de los inventarios en los formatos

correspondientes.

Descripcion del Procedimiento:

7. Almacenamiento ¥ conservacion del material electoral

Responsable Actividad Documentos Involucrados

1. Una vezr aprobado el acuerdo | Acuerdo.

Director (a) Ejecutivo correspondiente, instruye al
(a) de Organizacion Subdirector de Documentacion,
Electoral. Material Electoral v Estadistica

en supervisar las actividadeg de

almacenamiento \g}
conservacidn de los rrltatlszfla!r

electorales ﬁus-u:eptibles de ser
reutilizadas. : Qq‘?
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Subdirector (a) de 2. Recibe la instruccién del | acyerdo.
Documentacidn, Director (a) para supervisar las
Material Electoral y acciones a realizar para el
Estadistica. almacenamiento ¥ la
conservacion de  materiales
electorales. Instruye al
Coordinador (2) de Organizacién
Electoral y Jefes de Unidad ¥
Oficina.
Coordinador (a) de 3. Coordina las tareas de | Inventario, reportes.
Organizacidn Electoral almacenamiento y conservacion del
SPEM. material electoral.
Jefe (a) de Unidad de 4. Realiza el inventario del material | Inventario.

Organizacion Electoral
S5PEMNM.

electoral para verificar lo susceptible
de ser conservado ¥, &N sU Casoy
aquel que por sus  condiciones
deberd ser destruido.,

Jefe de Oficina, Técnico
(a)de Organizacidn
Electoral SPEN y Técnico
[a) B.

5. Realiza la clasificacidon ¥y
almacenamiente del material
electoral en la bodega del
Organisma.

Inventaria, reportes,

Coordinador (a) de
Organizacion Electoral
SPEN.

6. Elabora de forma trimestral el
inventario ¥, en su caso, &l informe
del material electoral que no sea
susceptible de conservarse.

Informe, inventari.

Fin del procedimiento

Normatividad Aplicable

Disposicion

Cadigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Lla-ekeglamentﬂ

de Elecciones del INE.
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Veracruz
[ et L £ | £ P

Resguardo del archivo documental de la Direccidn Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Objetivo:

Realizar ¢l resguardo los documentos electorales con valor histérico y la organizacion de

archivos de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral de acuerdo con lo dispuesto por

la Coardinacion de Archivos,

Foliticas de Operacion:

- Los responsables de la recepcidn de documentos, se encargaran de su resguardo,

garantizando en todo momento la integridad de los documentos.

Descripcion del Procedimiento:

8. Resguardo del archive documental de la Direccidn Efecutiva de Organizacién Electoral.

-

Responsable

Actividad Documentos Involucrados

Director (a) Ejecutivo
{a) de Organizacidn
Electoral.

1. Instruye al Subdirector (a) de
Documentacidn, Material
Electoral y Estadistica supervisar
el resguardo de los documentos
electarales para su integracidon al
archivo de la DEQE.

Tarjeta.

Subdirector (a) de
Documentacian,
Material Electoral y
Estadistica,

2. Recibe la instruccidn del
Director (a) para supervisar las
tareas de resguardo de “Jos
documentos electorales para

integracion al archivo de la DEQE.-, ™

s

Tarjeta.
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Coordinador (a) de 3. Coordina el acopio de los | DOFUMentacion
A documentos diversos en materfa | lectoral.

I'gal'll:al:l n ciecio ElEE‘tDFTn‘-'L
SPEM.
Técnico (a) de 4. Realiza el acopic de los | Documentacion electoral
Organizacion documentos diversos en materia
Electoral SPEN y Técnico | electoral.
(a) B.
;{
Jefe (a) de Unidad de 5. Integra los documentos que | Inventario, expedientes.
Organizacién Electoral forman parte del archivo de la
SPEN, Jefe de Oficina. DEOE, segun corresponda, %\
L.
Cibuitiiadian (a) del B Clasifica la documentacidn que Inventarios, expedientes.
i farma parte del archivo de tramite e
Organizacic E 1
SFE:l et hectors histdrico de fa Direccion Ejecutiva de
' Organizacion Electoral.
Fin del procedimiento
Normatividad Aplicable
Disposicion

Codigo numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Lineamientos
para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizakjdn de archivos del

Instituto Veracruzano de Acceso ala Informacicn, Lineamientos de Orgdnizagidn de Archivos
del OPLE.
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Veracruz MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de los proyectos de manuales o guias de operacion para los drganos

desconcentrados.
Objetivo:

El correcto funcionamiento y operatividad de los drganos desconcentrados en la jormada
electoral y enlos cdmputos distritales o municipales, de conformidad con los criterios que

establezca el INE vy la normativa local.
Politicas de Operacion:

- El personal de |la DEQE que participe en la elaboracién de los manuales o guias de
operacion, debe en todo momento apegarse a lo que establezcan los lineamientos y

acuverdos que referente al tema expida y apruebe el INE y el Consejo General del OPLE.
- En el contenido de los manuales o guias de operacidn se debe utilizar lenguaje incluyente.

Descripcidn del Procedimiento:

9. Elaboracion de los proyectos de manuales o guias de operacién para los dérganos
idesconcentrados.

Responsable Actividad Documentos Involucrados

1. Instruye al Subdirector (a) de | Tarjeta.
Supervision 2 la  Organizacidn
(a) de Organizacién | poctoralen Campa en la elaboracicn
Hactaral. de los proyectos de manuales o
gulas de operacion.

Director (a) EJecutive

Subdirector  (a) de | 2. Supervisa la elaboracién de los | Tarleta, Oficio.

Supervision a  la| proyectos de manuales o guias de
Organizacion Electoral en operacion.
Campa.,
|
Coordinador (a) de 3. Elabora los proyectos de

Organizacién Electoral SPEN manuales o guias de operacidn.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Veracruz
TN

Técnico (a) de
Organizacion

4. Apoya en Ia elaboracidn de los
proyectos de manuales y gufas de

Proyectos de manuales o

Electoral SPEM operacion. guias de operacién.

5. FRevisa la documentacidn | Proyectos de manuales o
Subdirector (a) de generada. guias de operacion.
Supervision ala
Organizacidn Electoral en
Campao.

Director (a) Ejecutivo
{a) de Organizacion
Electaral.

6. Una wez realizadas las
observaciones, se remite a la
Comisién de  Capacitacidn
Organizacidn  Electoral para su
validacién, o en su cazo, su
aprobacion.

Proyectos de manuales o

guias de operacion.

Fin del procedimiento

Normatividad Aplicable

Disposicion

Cédigo numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llavéﬂa\!\'l-'-.lmentﬂ

de Elecciones del INE.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Il. GLOSARIO

OPLE. Organismo Pablico Local Electoral.

INE. Instituto Nacional Electoral.

DEOE. Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.
ODES. Organos Desconcentrados

CAE. Capacitador-Asistente Elec

CRyT. Centro de Recepcidn y Trasla
DAT. Dispositivo de Apoyo para el Trasla
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