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INTRODUCCION

El presente Manual es un instrumento administrativo y normativo de las atribuciones
conferidas a la Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, de acuerde con lo
establecido en el Cadigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz, asl como en el
Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz; y demas
reglamentos aprobados por el Consejo General de este organismo.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una vision de conjunto de |a
estructura organizacional de la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos,
delimitando el ejercicio de las atribuciones que les han sido encomendadas, buscando con ello
delimitar los tramos de responsabilidad y control que corresponde a los puestos gue integra
la Direccidn; evitar duplicidad de funciones y optimizar la gestion de los servicios & su cargo. Al
coadyuvar en la ejecucién correcta de las labores, se propicia la gestidn de la calidad, mediante
la uniformidad en el trabajo, permitiendo esto, el ahorro de tiempo y esfuerzos al evitar la
repeticidn de instruccicnes y directrices. Este manual serd un medio de integregﬁdn ¥
orientacidn para el personal de nuevo ingreso, puesto que facilitard su incorporacidn y

propiciard un mejor aprovechamiento del talenta humanao y de los recursos materiales. © -,

,

La estructura del Manual comprende la descripcidn de los siguientes apartades:
presentacidn, antecedentes, marco juridico, atribuciones, y descripcidn de puestos.

Es importante considerar que el presente documento constituye un instrumento
inductive al ejercicio de la funcidn pdblica electoral, susceptible de ser adicionado o adaptado,
en la medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica del drea, o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma;
construyéndose de esta manera una base para la planeacién e implantacién de medidas de
modernizacién administrativa.
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El Organismo Publico Electoral del Estado de Veracruz® es un organismo autonomo del
Estado, de funcionamiento permanente, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio,
con autonomia técnica, presupuestal y de gestion. Es el drgano responsable de la
organizacidn, desarrollo y vigilancia de las elecciones de: gubernatura, diputaciones locales y
ediles de los ayuntamientos; asl como de los plebiscitos y referendos en la entidad. Ademds,
coadyuva en la preparacidn y desarrollo de las elecciones de agentes y subagentes
municipales.

Su primer antecedente lo constituye la creacidn del Institute Electoral Yeracruzano
mediante [a reforma a la Constitucidn Polltica del Estado de Yeracruz de Ignacio de la Llave;
asi como de la expedicidn del Cddigo nimero 75 Electoral para nuestra entidad, publicados en
la Gaceta Oficial del Estado en fecha febrero 3 y octubre 19 del afio 2000. En este orden, este
organismo, desde su creacion, ha transitado por una serie de reformas constituclonales y
legales, que han modificado su estructura organizacional. Actualmente, cuenta para el
cumplimiento de sus funciones con los siguientes Srganos:

I.  El Consejo General;

Il. La Presidencia del Consejo General;
Il Secretaria del Consejo General;

IV. LaJunta General Ejecutiva;

¥. La Secretaria Ejecutiva;

V1, Los drganos ejecutivos:

a) La Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos;
b} La Direccidn Ejecutiva de Organizacién Electoral; ‘,
) La Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn Electoral y Educacidn Civica; N
d) La Direccidn Ejecutiva de Administracién (Derogado G.0. 27 de noviembre
205); ‘Ti\
e) Derogado;
f) La Direccidn de Asuntos Juridicos;
g) La Unidad de Fiscalizacion;

¥il. La Contraloria General;
Will. Las Comisiones;

IX. Los drganos desconcentrados (Derogado G.0O. 27 de noviembre de 2015);

a) Derogado; I
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¢) Los Consejos Municipales; y
d) Las Mesas Directivas de Casilla.

En el caso de la Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos, desde su
creacién ha formado parte de los drganos permanentes del Instituto, sin embargo, tambien
ha sufrido maodificaciones. Esto es, dentro del Reglamento Interno del Instituto, aprobado en
Junie 26 de 2001, en su estructura contaba con dos departamentos: Departamento de
"Partidos, Agrupaciones y Asociaciones Politicas™; y, el "Departamento de Administracién y
Supervision de Gastos".

El departamento de “Partidos, Agrupaciones y Asociaciones Politicas”, se integraba por
auxiliares. Todos formaban parte del personal de carrera, de acuerdo con el Estatuto del
Servicio Profesional Electoral del otrora Instituto Electoral Veracruzano, aprobado por el
Consejo General en fecha, junio 26 de 2001, Por otro lado, el “Departamento de Administracidn
¥ Supervisicén de Gastos”, dentro sus atribucicnes, contaba con la de efectuar

la revision de |os gastos de campafia, asl como elaborar el proyecto de informe técnico,
correspondiente.

Mo obstante, derivado de la emisidn de los Cadigos 590 y 307, en octubre 17 de 2006 v
julio 30 de 2009 respectivamente; esta atribucion ahora corresponde 2 la Unidad de
Fiscalizacion de los Partidos Politicos. En consecuencia, cambid su denominacién a la de
“Departamento de Prerrogativas de las Organizaciones Politicas”. De acuerdo con el
Reglamento Interno del Instituto, publicado en la Gaceta Oficial del Estado en junio 30 de 2004,
se le incrementd la atribucidn de gestionar los tlempos en radio y televisidn, dque les
corresponden a los partidos politicos y autoridades electorales, ante el Instituto Federal
Electoral. Esto derivado de |a reforma federal constitucional y legal en materia electoral de h:s\
afios 2007 y 2008, A

Pk

El diez de febrero de dos mil catorce, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién el
Decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia politico-electoral y por el
que se da origen al Instituto Nacional Electoral, otrora Instituto Federal Electoral. El veintitrés
de mayo de dos mil catorce, se publicd en el Diario Oficial de la Federacidn los Decretos por
las que se expidieron:
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s Ley General de Partidos Politicos (LGPPP),
Ley General en Materia de Delitos Electorales (LGMDE);
La reforma de la Ley General de Sistemas de Medios de Impugnacidn.

En consecuencia, el nueve de enero de dos mil quince, se publicd en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz, el Decreto a través del cual se reforman y derogan diversas disposiciones
de la Constitucidn Politica del Estado y posteriormente, el primero de julio del misme afo, se
publicd en el mismo medio, el Decreto por el que se expidid el Codigo Namero 577 Electoral
para el Estado de Veracruz de Ignacic de la Llave. Mismo que se modifica por la resolucion de
la accidn de inconstitucionalidad 50/2015 y acumulados, €l 10 de noviembre del mismo afio.

En este marco, ¥ como resultado de la mencionada reforma, la Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos es objeto de una reestructuracion. Las nuevas funciones y
responsabilidades que se le asignaron como objeto de la reforma, derivan directamente de |as
atribuciones que le confleren el Codigo Electoral para el Estado de Veracruz, y el Reglamento
Interior del OFLE en sus articulos 117 v 31, respectivamente. Adicionalmente, ¥ como e_fEEtﬂ de
los camblos sefalados anteriormente, las autoridades competentes aprobaron las
modificaciones a la estructura organica de la Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos, la cual ha quedado conformada por una Direccidn Ejecutiva, dos subdirecciones, dos
coardinaciones, dos jefaturas de unidad; ademés de personal de nivel técnico operativo..



!
OBLE Organismo Piiblico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Organizacidn
Veracruz

Il MARCO JURIDICOQ

Federal.

Constitucidn Politica de los Estados Unides Mexicanos.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Ley General de Partidos Politicos.

Lineamientos y acuerdos emitidos por el Consejo General del INE.

Local.

= Constitucidn Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cddigo 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
- Ley de Responsabilidad de los Servidores Plblicos para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave. \‘\
- Reglamento Intericr del Organismo Pablico Local Electoral. AN
- Reglamento de Comisiones del Consejo Ceneral del Organismo Plblico Local
Electoral.

- Reglamento para las Candidaturas a cargos de eleccién popular, aplicable en el
Estade de Veracruz de Ignacio de la Llave.

- Reglamento para la Constitucidn de Partidos Politicos Locales en el Estado de
Veracruz.

- Reglamento en Materla de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica,
Proteccion y Organizacion de Archivos del Organisme Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz

- Lineamientos, acuerdos y reglamentos, emitidos por el Consejo General del OPLE.
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Il ATRIBUCIONES
Articulo 117 del Codigo 577 Electoral para el Estado de Veracruz

El Director Ejecutive de Prerrogativas y Partidos Politicos tendra las atribuciones
siguientes:

L. Llevar a cabo el procedimiento para el registro de organizaciones
politicas;

. Inscribir en el libro respectivo el registro de las organizaciones politicas,
asl como los cenvenios de coaliciones, frentes y fusiones;

lI.  Ministrar a las crganizaciones politicas, dentro de los primeros cinco
dias naturales de cada mes, el financiamiento plblico al que tienen derecho,
conforme a lo seflalado en el Cddigo;

IV. Realizar los estudios para la fijacion de los topes de gastos de
precampaias y campana de los partidos politicos, de acuerdo con lo dispuesto en
el Cadigo;

V.  Apoyar las gestiones de los partidos politicos y organizaciones para
hacer efectivas las prerrogativas que tienen conferidas en materia fiscal; W

VL.  Realizar las actividades inherentes al ejercicio de las prerrogativas a que
tienen dereche las coaliciones y organizaciones politicas, para facilitarles el a:casch.l
a los medios de comunicacion, en los términos del Codigo;

VIl. Levar el libro de registro de los representantes de los partidos politicos,
coaliciones y organizaciones, asi como de los directivos de éstos;

VIl Llevar los libros de registro de las candidaturas a cargos de eleccidn
popular;

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

X.  Las demas que le confiera el Cadigo.
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Articulo 15 del Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz

1. Para el cumplimiento de sus funciones corresponde a la Direccidn Elecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos, ademds de las conferidas en el Cédigo Electoral, las
sigulentes atribuciones:

a) Planear, dirigir y supervisar los programas de Prerrogativas y Partidos Politicos en el
OPLE;

b) Proponer las politicas y criterfos técnicos a que se sujetardn los programas de
Prerrogativas y Partidos Pollticos;

¢) Recibir y revisar las solicitudes de las Asociaciones Peliticas Estatales y organizaciones
cludadanas que pretendan registrarse ante el OFLE y, proponer al Consejo General el proyecto
de dictamen correspondiente;

d) Proporcionar informacidén, apoyo y seguimiento a las organizaciones que pre_’;:'iznxdan
constituirse como partidos politicos locales y Asociaciones Politicas Estatales; -

.\_.

e) Integrar los expedientes respectivos de las solicitudes de registro de |as Asociaciones
Politicas Estatales y partidos politicos locales para su remisidn a la Comision de Prerrogativas
y Partidos Foliticos;

f) Dar seguimiento a los requerimientos de informacion que las Asociaciones Politicas
Estatales y partidos politicos con registro o acreditacion soliciten ante el OPLE, asi como dar
tramite a las respuestas que se emitan;

-

g) Llevar y actualizar los libros de registro de partidos politicos locales y asociaciones-
politicas estatales, asi como el de convenios de fusidn, fl,rentes y coaliciones;

'
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h) Analizar y proponer el monto de financlamiento plblico estatal que se deba asignar a
los partidos politicos y a las asociaciones politicas estatales, conforme a las formulas legales
aplicables;

i} Coadyuvar en el fortalecimiento del sistema de partidos;

i) Planear y calendarizar la entrega del financiamiento plblico para los partidos politicos,
candidaturas independientes y asociaciones politicas estatales para su aprobacidn por el
Consejo General, asi como vigilar [a elaboracidn y tramite oportune de las drdenes de pago
correspondientes;

k) Coadyuvar en el ejercicio de las prerrogativas a que tienen derecho los partidos
politicos, para facilitarles el acceso a los medios de comunicacidn, de conformidad con la
normatividad correspondiente;

i) Proponer al Consejo General los Lineamientos para gue los partidos politicos
prevengan, atiendan y erradiquen la violencia politica contra las mujeres en razdn de género,
mismos que serdn elaborados en conjunto con la Unidad Técnica de Igualdad de Génerp e
Inclusidn;

Y

m) Recibir y dar trémite a las solicitudes de apoye de las asociaciones politicas estatales
para sus tareas editoriales, de capacitacidn, educacidn e investigacién socioecondmica’y,
politica, de conformidad con la normatividad aplicable; '

n) Hacer estudios comparativos de la normatividad vigente en el pals relacionada con
las prerrogativas de los partidos, asociaciones politicas y candidaturas independientes; o)
Solicitar a la Secretaria Ejecutiva el informe relativo al registro de personas condenadas y
sancionadas por violencia politica contra las mujeres en razdn de género; p) Coadyuvar con la

Comision de Medios de Comunicacidn y Monitoreo de Medios del Consejo General,
encargada de convenir las tarifas publicitarias con medios distintos a la radio y televisién
durante el proceso electoral respectivo;
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q) Coadyuvar con la Secretarfa Ejecutiva en la recepcion y revision de la documentacicon
relativa al registro de candidaturas a cargo de eleccidn popular para ser sometidas al Consejo
Ceneral e integrar los expedientes respectivos;

r) Elaborar las listas de candidaturas y realizar las modificaciones necesarias en los casos
previstos por |z ley;

5) Actualizar los libros de registro de las candidaturas a la Gubernatura, Diputaciones y
Ediles; de las representaciones de los partidos politicos; de las y los aspirantes a candidaturas
independientes, y de las candidaturas independientes;

t) Recibir la documentacidén relativa a los procesos internos de seleccidn de candidaturas
a cargo de eleccidn popular de los partidos politicos;

u) Realizar los estudios necesarios para la determinacion de los topes de gastos de
precampana y campana;

",

v} Elaborar la propuesta de pautado de los tiempos de radio y televisidn de los partidos
politicos, candidaturas independientes, asi como del OPLE, para su aprobacion definitiva per
el Consejo General, conforme a la normatividad aplicable; W\

w) Realizar el ejercicio de verificacién para el cumplimiento de los requisitos de las
candidaturas respecto de las acciones afirmativas; v

%) Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.
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V. MISION ¥ VISION

Misidn

Garantizar el cumplimiento de los derechos, prerrogativas y obligaciones de los partidos
politicos, asociaciones politicas, candidaturas independientes. Asi mismo ser un drgano
ejecutivo del Organismo Publico Local Electoral del Estade de Veracruz eficiente y eficaz,
confiable en sus determinaciones ante los distintos actores politicos y la dudadania en general.

W ISR

Posicionar a la Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos como unkq
dotada de una estructura sdlida de profesionales, que implementen mecanismos de cnntml?"-.m
aptimaos y aseguramiento de informacién y decumentacidn, cuye rastro histérico sea accesible
y medible; asimismo, generadora de instrumentos normativos e insumos dgiles v claros para
los usuarios v consultantes.

\ A 10
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V. ESTRUCTURA ORCANICA

1. Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos
1.0. Asistente Efecutive
1.0.0. Secretaria del area.
1.1. Subdirector(a) de Prerrogativas, Financiamiento y Proyectos.
1.1.1. Coordinador{a) de Prerrogativas y Partidos Politicos.
1.1.2. Jefe{a) de Unidad de Prerrogativas y Partidos Politicos.
1.1.3. Técnico(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos. '
1.1.4. Profesional Analista “C". \
1.2. Subdirector(a) de Organizaciones Politicas, Registro de Candidaturas y
Archivo bt
1.2.1. Coordinadon(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos.
1.2.2. Jefe{a) de Unidad de Prerrogativas y Partidos Politicos.
1.2.3. Técnico(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos (2).
1.2.4. Profesional Analista "A".
1.2.5. Profesional Analista "C" (2).
1.2.6. Técnico(a) Administrativo "B".
1.2.7. Técnico(a) Administrativa “A".

11
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VI. ORGANIGRAMA
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Vil. MISION ¥ FUNCIONES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Director{a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas
y Partidos Politicos.

I
MNombre del Puasto:

1 President 5 tari
Jefe(a) Inmediato(a): E;‘;ﬁ:i:" FESICenLE, ecretariofa)
Subdirector(a) de F'rerr_uga_tivas,

Financiamiento y Proyectos; Subdirector{a)
Subordinados({as) inmediatos(as): | de Organizaciones Politicas, Registro de
Candidaturas y Archivo, Asistente Ejecutivo y

Secretaria(o) de area.
Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) Publico(a} que designe el
temporal: Consejero{a) Presidente(a).

Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y

Adscripcion: Partidos Politicos.

MISION

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos para el registro de nuevos partides
politicos y asociaciones politicas estatales; asi como también el registro de
candidaturas independientes y de partidos politicos, de sus actos y de |a
correspondiente inscripcion en libros. Vigilar Ia correcta ejecucion del Proceso de
registro de candidaturas y las tareas en materia de archive y de monitoreo.
Asimismo, coordinar los mecanismos y procedimientos, que permitan el éi‘ag:em
oportuno de las prerrogativas a organizaciones politicas y candldatura\
independientes, con la finalidad de que difundan sus plataformas y programas.

Coordinar la determinacién, con base en |a legislacién aplicable, el financiamiento
publica de los partidos politicos y candidaturas independientes.

FUNCIONES

1. Supervisar la administracion de los recursos humanos y materiales asignados ala

Direccidn.

1. Supervisar la administracién de los recursos humanos y materiales asignados a la
Direccion.

_correspondan.
3. Atender, acordar y despachar los amntﬁs\i: su competencia, prevln acuerdo de

2. Cumplir con los acuerdes del Consejo General y de la Junta General, que sean de
su competencla, supervisando que se reallcen las notificaciones y desahogos que

las mismos con I3 Presidencia del Consejo Ge eral y la Secretaria Ejecutiva.

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Organizacién
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| 4. Analizar, proponer, planear, calendarizar y gestionar la ministracidn del monto
de financiamiento pablico estatal que se deba asignar a los Partidos Politicos y a las
Asociaciones Politicas Estatales, asi como a las candidaturas independientes
cuando sea procedente, conforme a las formulas legales aplicables, para la
aprobacion respectiva ante el Consejo General, asl como vigilar la elaboracion y
tramite cportuno de las érdenes de pago correspondientes;

s.Supervisar la recepcidn y tramitacidn de las solicitudes de apoyo de las
Azociaciones Politicas estatales para sus tareas editoriales, de capacitacidn,
educacidn e investigacidn socicecondmica y politica, de conformidad con la
normatividad aplicable. .
6.Supervisar la realizacidn de estudios comparativos de la normatividad vigente en
el pais relacionada con las prerrogativas de los Partidos, Asociaciones Politicas y
candidaturas independientes.
7. Instruir y supervisar la elaboracién de los estudios para determinar el limite de
financiamiento privado de los Partidos Politicos.

8. S_LJpen'isar el procedimiento para el registro de organizaciones politicas.
g. Planificar la recepcidn y revisidn las solicitudes de las Asociaciones Politicas |
Estatales y organizaciones ciudadanas que pretendan registrarse ante el OPLE vy,
proponer al Consejo General el proyecto de dictamen correspondiente. |

10. Establecer los mecanismos de apoyo y seguimiento a las organizaciones que |
pretendan constituirse como partidos politicos locales y Asoclaciones Politicas
Estatales.

1. Vigilar la correcta integracidn de los expedientes respectivos de las solicitudes
de registro de las Asociaclones Politicas Estatales y partidos politicos locales para
su remisién a la Comision de Prerrogativas y Partidos Politicos.

12. Supervisar la verificacion de las asambleas, distritales y municipales, gue
celebren las organizaciones de ciudadanos para obtener el registro come partido
politico local.

13. Coordinar el seguimiento a los requerimientos de informacidn que l
Asociaciones Politicas Estatales y partides politicos con registre o acreditacidn \
soliciten ante el OPLE, asl como dar tramite a las respuestas que se emitan. :
14. Dirigir la verificacidn anual del cumplimiento de los requisitos legales que deben
cumplir las Asociaciones Politicas Estatales, para su permanencia ante este
Organisme Publico Local Electoral, y emitir los proyectos de dictamen.

1_5.Diri;gir la elaboracién de los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones,

informes y demas documentacidn que conforme a su competencia deban
someterse a consideracion de las Comisiones y del Consejo General.

16. Dirigir y firmar la actualizacidn de los libros de registro atribucidn de la Direccidn
Ejecutiva; asi como la apertura o clausura de los mismos.

17. Dirigir la recepcidn de la documentacion relativa a los procesos internos de
| seleccion de candidaturas acargo de Elec:irihlﬂ popular de los paﬂiﬁm'. politicos. H;"
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18, Presentar para la aprobacién correspondiente, el estudio del financiamiento
plblico para gastos de campafia para los partidos politicos y candidaturas
independientes para los procesos electorales.

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

20. Coordinar la elaboracion de la propuesta de distribucidn de tiempos y pautas
para la transmisidn en radio y televisidn de los mensajes de los partidos politicos y
candidaturas independientes, durante el periodo de precampafas, intercampanas
y camparias, en coardinacién con el Instituto Nacional Electoral.

21. Presentar |a pmpuesta de pautado de los tiempos de radio y television de los
partidos politicos, candidaturas independientes, para su aprobacion por el Consejo,
conforme a la normatividad aplicable.

22. Dirigir el disefio y elaboracién de manuales para llevar a cabo la capacitacion y
asesorias a los partidos politicos y a la ciudadania interesada en participar en cargos
de eleccion popular. -
23. Coordinar la elaboracion y pre&entacmn de los estudios para fijar los tc:-pes de
gastos de precampania y campana del Proceso Electoral y presentario al Consejo
General,

24, Dirigir la elaboracién de la convocatoria para la ciudadania interesada en
postularse en las candidaturas independientes a los cargos de eleccidn popular de
los Frocesas Electorales.

25. Vigilar el trdmite a las solicitudes presentadas por la ciudadania interesada en
obtener su registro bajo la figura de Candidatura Independiente, asi como de
realizar todos los actos derivados de las mismas.
26. Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la recepcidn y revision de la
documentacidn relativa al registro de candidaturas a cargo de eleccidén popular
para ser sometidas al Consejo General, e integrar los expedientes respectivos.

27. Coordinar el correcto cdlculo del ndmero de firmas requeridas para cubrir lgs
porcentajes minimos de respaldo ciudadane, a fin de obtener una candidatyra..
independiente en los procesos electorales, _
28. Coadyuvar en las tareas realizadas por la Comisidn de Medios de Comunicacion
y Monitoreo de Medios del Consejo General, durante el proceso electoral.

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

30. Coadyuvar en el cumplimiento de metas individuales vy colectivas de los
miembros del SPEN, asi como en el programa de formacion correspondiente y
realizar las evaluaciones correspondientes,

1. Fungir como vocal en las seslones de la Junta General Ejecutiva, del Comité y
Subcomite de Adquisiciones, .ﬂwrendamreltlwtﬂs. Administracion y Enajenacion de

| Bienes Muebles. A |
III 'll' .I
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32. Fungir como Secretario{a) Técnico(a) en las comisiones permanentes,
especiales y temporales y en otros drganos colegiados cuya funcion sea
determinada por otras disposiciones normativas; y presentar los informes
correspondientes.

33. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la
realizacion de la integracidn, manejo, r;las:fh:a::dn. cuncentracldn ¥ conservacion

34. Realizar de manera oportuna, las actualizaciones w'.;. mﬂdlﬁ:aclﬂﬁes a que haya
lugar, del Catdlogo de puestos, Manual de Organizacion, el Manual de
Procedimientos y demds instrumentos administrativos de la Direccidn.

35. Organizar la elaboracion del POA y del proyecto de presupuesto, en
coordinacién con la Unidad Técnica de Planeacién y la Direccidn Ejecutiva de
Administracién, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y
aplicando la perspectiva de género, para presentario ante el Consejo General.

36. Coadyuvar con el Consejo General o con la Presidencia del Consejo en las
respuestas a las consultas y solicitudes que les sean formuladas, de acuerdo al
imbito de su competencia; asi como dar tramite a las solicitudes de informacion
requerida para la Unidad Técnica de Transparencia. |
37. Evaluar al personal de la rama administrativa y del Servicio Profesional Electoral
- Nacional a su cargo de conformidad con la normatividad laboral correspondiente.

38. Gestionar y dar segurmienfn a la operacidn y actualizacion de los sistermnas
informaticos que esta Direccidn Ejecutiva sclicita, opera y tlene a su cargo en
| coadyuvancia con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

34. Proponer en su caso al Consejo la reforma de los Lineamientos para que los
partidos p-::llftlr.ns prevengan, atiendan y erradiquen la violencia politica contra las
mujeres en razon de género, mismos gue seran elaborados en conjunto Egr‘l |a
Unidad Técnica de igualdad de Género e Inclusion. :

40. Vigilar la correcta elaboracién de las listas de candidaturas y las mﬂdmcacmnes\‘
| necesarias en los casos previstos por 12 ley.

41. Organizar la realizacién del ejercicio de verificacidn para el cumplimiento de los
requisitos de las candidaturas respecto de las acciones afirmativas.

42, Proponer las politicas y criterios técnicos a que se sujetaran los programas de
Prerrogativas y Partidos Politicos; asl como Apoyar las gestiones de los partidos
politicos v organizaciones para hacer efectivas las prerrogativas que tlenen
conferidas en materia fiscal.

43. Coadyuvar en el fortalecimiento del sistema de partidos.

44. Coordinar las actividades inherentes al ejercicio de las prerrogativas a que
tienen derecho las coaliciones y erganizacignes politicas, para facilitarles el acceso
a los medios de comunicacion, de| conformidad con [a normatividad

correspondiente.
":."_-,-"I I‘.-' 155 |'_._ -
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-'45, En el &mbito de su competencia, coadyuvar en la ejecucion de las politicas y
programas aprobados por el Consejo General para orientar las actividades relativas
a la educacidn civica y participacion ciudadana, a contribuir al desarrollo de la vida
democratica, a velar por la autenticidad del sufragio, fomentar una cultura de
igualdad de género, no discriminacion y respeto a los derechos humanos de los
grupos en situacidn de vulnerabilidad; asl como para garantizar el derecho a la
informacidn y la proteccidn de datos personales.
46. En el 4mbito de su competencia, supervisar que los ODES se apeguen a los
lineamientos, programas y acciones internas aprobadas por las direcciones
e-aecutwas

47. Y todas las demas funciones que se |e mnﬂeran

COORDINACION INTERNA

Atender las solicitudes respecto de las
Consejeros(as) Electorales. actividades que realiza la Direccidn, a fin de
“auxiliar en el gjercicio de sus atribuciones.

Apoyar a la Presidencia, dentro del dmbito
de su competencia, en el desempefio de sus

atribuciones.
Informar acerca del desarrollo de las
Presidencia del Consejo. _actividades de la Direccidn.

Solicitar apoyo para realizar las gestiones
necesarias con las autoridades a fin de
obtener su colaboracion, para el
_cumplimiento de las atribuciones del area.
Apoyar a la Secretaria Ejecutiva, dentro del
ambito de su competencia, en el desempefio
de sus atribuciones.  Solicitar “Jas
Secretaria Ejecutiva. ministraciones del financiamiento pablico ﬂﬂ_
los partidos politicos v apoyo de Ias.l-.\
Asociaciones Politicas  Estatales v
| candidaturas independientes.
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Proporcionar la dncumentaFlcﬁn necesaria
para atender los requerimientos de las
Juridicos. ; e
autoridades jurisdiccionales.
Solicitar su apoyo para la cobertura de los
Unidad Técnica de Comunicacién | eventos gque organice el drea. Coadyuvar en
Sacial, la organizacidn de los debates de los y las
candidatos(as) registrados{as).

Solicitar el financiamiento 'I]I..Iblitﬂ gue les

Direccidn Ejecutiva de | corresponde a los partidos politicos; asl

Administracidn. como, los apoyos de las asociaciones
politicas estatales/ ™. :

—— =
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solicitar suministros necesarios; asi come los
vidticos del personal, y vigilar que se realice
la comprobacion respectiva.
Proporcionar la informacion necesaria para
p . el desarrollo de sus actividades.
Direccidon Ejecutiva de ———
PR Apoyar con la validacion de los nombres de
Qrganizacion.

las candidaturas a cargos de eleccién
popular,

Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica.

Proparcionar informacidn gue sea solicitada
por el adrea, para el desamollo de sus
actividades.

Unidad de Fiscalizacidn.

Proporcionar los montos que reciben las
asociaciones politicas por concepto de
financiamiento pdblico; asi como  los
descuentos a las ministraciones por
sanciones,

Unidad Téenlca de Transparencia.

Atender las solicitudes de informacidn
correspondientes a las actividades de la
Direccidn.

Cumplir con los requerimientos de |a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn, y
coordinar lo relativo a los sistemas de datos
personales.

Unidad Técnica de Planeacién.

Coadyuvar en la  elaboracidon de
instrumentos administrativos; y remisidn de
los Informes mensuales del avance del
Programa Operativo Anual e Indicadores del

COORDINACION EXTERNA

drea. x.\

Partidos Politicos.

Establecer  wvinculos  con  los(as) ]
representantes de los partidos politicos y
titulares de los organos internos, a fin de que
reciban las prerrogativas (financiamiento
publico, y franguicias postales) que por ley
les corresponden. Y vigilar sus derechos y
cumplimiento de sus abligaclones.

Asociaciones Politicas Estatales.

Brindar informacidn y realizar los trdmites
necesarios para que puedan obtener el
apeyo  para  tareas editoriales, de
capacitacion, educacidn e Investigacidn

soclpecondmica y-politica. Asl como dar
: ' -
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seguimiento a sus derechos, y cumpiimiento
de sus obligaciones.

Coordinar los trabajos relativas a la
asignacion de tiempos en radio v televisian.
Y solicitar las Estadisticas del Padrdn
Electoral del Estado de Veracruz.

Instituto Nacienal Electoral.

Brindarles informacidn o asesoria respecto
de los requisitos para formar una
organizacion o instituto politico, asl como,
solicitar su registro a un cargo de eleccidn
popular por la via independiente,

Ciudadania.

Instituciones pdblicas y privadas,
| autoridades municipales y
estatales.

Coordinar la celebracion v publicidad de los
eventos que organice [a Direccion Ejecutiva.

-

IDENTIFICACION DEL PUESTO

sy bdirector{a) de

Mombre del Puesto: s
Financiamientos y Proyectos.

Prerrogativas,

Director(a) Ejecutivo{a) de Prerrogativas y

Jefe(a) Inmediato(a): Partidos Politicos.

Subordinados(as) Coordinadon(a) de Prerrogativas y Partidos

inmediatos(as): Politicos y Profesional Analista.
Suplencia en caso de ausencia N .
temporal: o aplica.
Adscripcion: Dlreccmn Ejecutiva de Frerrngath-as ¥
| Partidos Politicos. b
MISION A

Supervisar y dirigir, el -:urnplirnientn::.r de los procedimientos y mecanismos que

permitan que los partidos politicos, asociaciones politicas estatales y los candidatos a |+
cargos de eleccion popular, tengan acceso a la asignacidn, recepcidn y operacion de |

recursos publicos, asi como a otras prerrogativas, para el desarrollo de su operacidn
y el goce de sus derechos constitucionales, y pramaover la transparencia y observacidn
de la nermatividad aplicable.

FLIHEIDHEE

1. Supervisar las actividades del persuha! adscritc a la Subdirecclidn de
| Prerrogativas financiamiento y proyectos. \

1. Supervisar las actividades dal persuna{ .Fldii:nt[:l a la Sul:.direcr_ldr: de
Prerrogativas financiamiento y proyectos. \

i
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2, Apoyar al Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas y Partidos Politicos en el
desarrnllu de sus atribuciones.

3. Coordinar el r_ump!lmlentn de los Acuerdos del Conseja, 5upemsandn la

realizacidn de notificaciones y desahogos que correspondan.

4. Presentar una propuesta para calendarizar y gestionar la ministracién del
monto de financlamiento publico estatal que se deba asignar a los partidos politicos
y a las asociaciones politicas estatales, asi como a las candidaturas independientes
cuando sea procedente, conforme a las férmulas legales aplicables, para la
aprobacion respectiva ante el Consejo General, asi como vigilar la elaboracion y
tramite oportuno de las ordenes de pago correspondientes.

5. Dirigir la realizacion de estudios comparatives de la nermatividad wgente en e
pais relacionada con las prerrogativas de los Partidos, Asociaciones Politicas y
candidaturas independizntes.

&. Proponer y supervisar el estudio para determinar ‘el monto de financiamiento
piblico estatal que se deba asignar a las organizaciones politicas anualmente,
conforme a la normatividad aplicable.

7. Supervisar la elaboracidn del estudio para determinar el limite del
financiamiento privade que pueden recibir los partidos politicos anualmente.

8. Supervisar la elaboracién del estudio del financiamiento publico para gaétus de
camparia para los partidos politicos y candidaturas independientes para los procesos
electorales.

g, Supervisar la elaboracidn y presentacidn de los estudios para fijar los topes de |

gastos de precampafa y campafia del Proceso Electoral y presentarlo al Consejo
General.

10. Supervisar |as gestiones necesarias para ministrar el monto de financiamiento

publico estatal que se deba asignar a los Partidos Politicos y a las Asociaciones
Politicas Estatales, asi como a las candidaturas independientes cuando sea
procedente, conforme a las férmulas legales aplicables, para la aprobacidn respectiva
ante el Consejo General.

1. Instruir que se efectien las deducciones a las ministraciones de los partidos
politices ordenadas por las multas a que sean impuestas por el Institute Nacicnal
Electoral o las autoridades jurisdiccionales; asi como el reintegro de remanentes

financiamiento publico no ejercido ¢ no acreditado.

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

13. Supervisar la elaboracidén y trdmite oportuno de las ordenes _dﬂé_pagn |

correspondientes.

14.5upervisar la elaboracidn de log proyectos de ar.uerdas. dictamenes,
resoluciones, informes y demas dr:rtu.lrrigntar:uﬁn que deban someterse a
consideracidn de las Comisiones y del Consejo General. . g

-
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15. Supervisar el tramite a las solicitudes de apoyo de las ascciaciones politicas
estatales para sus tareas editoriales;, de capacitacidn, educacién e investigacidn
socioecondmica y politica, de conformidad con la normatividad aplicable,

16. Dirigir la elaboracién de la propuesta de politicas y criterios técnicos a que se
sujetaran los programas de Prerrogativas y Partidos Pollticos; asl como Apoyar [as
gestiones de los partidos politicos ¥ organizaciones para hacer efectivas las

| prerrogativas que tienen conferidas en materia fiscal.

17. Supervisar el desarrollo de propuesta de pautado de los tiempos de radio y
television de los partidos politicos, candidaturas independientes, para su aprobacidn
por el Consejo, conforme a la normatividad aplicable.

18, Coordinar el ejercicio de las prerrogativas a que tienen derecho los partidos
politicos, para facilitarles el acceso a los medios de comunicacidén, de conformidad con
la normatividad correspandiente. o

19. Apoyar al Consejo General en la supervision del cumplirrii;e-ntn de las
obligaciones de las organizaciones peliticas, en lo relative a los derechos, obligaciones
¥ prerrogativas de éstas.

20. Coordinar en el ambito de su competencia en la elaboracién del POA y del
proyecto de presupuesto, en coordinacion con la Unidad Técnica de Planeacidn y la
Direccion Ejecutiva de Administracidn, atendiendo los principios rectores de la
materia electoral y aplicando la perspectiva de género.

21, Verificar |as respuestas a las solicitudes de informacidn requerida por medio de
Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la informacidn, de este organismo
electoral, asi como aquellas que se reciban de otras dreas del Organismo, cuando se
refieran a temas pertenecientes al dmbito de su competencia.

22, Evaluar el desempefic del personal a su cargo, de conformidad con la

23. Brindar apoyo para el cumplimiente de metas individuales y colectivas, asi
como en el programa de formacion correspondiente de los miembros del SPEN.

1-.1.? Coordinar en el dmbitoe de su competencia las actualizaciones yfo
madificaciones a que haya lugar, del Catdlogo de puestos, Manual de Organizacicn, el
Manual de Procedimientos v demds instrumentos administrativos de la Direccidn:

25. Coordinar en el 3mbito de su competencia en la elaboracién del POA ¥y del.
proyecto de presupueste, en coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacidn yla |*
Direccion Ejecutiva de Administracion, atendiendo los principios rectores de la
materia electoral y aplicando la perspectiva de género.

26, Coordinar el disefio y seguimiento a la operacidn y actualizacién de los
sistemas informaticos que esta Direccidn Ejecutiva tiene a su cargo en coadyuvancia
con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

17. Coordinar la preparacion de las sesiones de Comision, en las que el/la Titular de
la Direccidn funja como Secretario(a) Técnidif_a} cuando se refieran a temas de su
competencia.

28. ¥ todas las demds que se le instruyan. .'II". ' ™
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COORDINACION INTERNA
Consejeros(as) Electorales
integrantes de la Comision de No aplica
Prerrogativas y Partidos Politicos.
Secretaria Ejecutiva. No aplica
Direccion Ejecutiva de Asuntos :
2o Mo aplica
Juridicos. — - :
Direccion Ejecutiva de
Administracion. g
Unidad Técnica de :
3 Mo aplica
Transparencia.
Unidad de Fiscalizacion. Mo aplica

COORDIMACION EXTERMNA

Partidos Paliticos.

Apoyar en la entrega-recepcién de los
recibos de las ministraciones de financiamiento
publico ordinario, de campafa vy para
actividades especificas; asi como para la
actualizacion de la informacion relativa a sus
cuentas bancarias. o

Direccion Juridica del INE.

Apoyar en dar seguimiento a las sanciones |
impuestas a les partides politicos vy
candidaturas(as), para asegurar su ejecucion.

Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos
del INE.

Apoyar en el seguimiento 2 las deducciones
al financiamiento publico federal que se otorga
a los partidos politicos, por concepto de multas
o reintegro de remanentes relativas a procesos
locales.

———

Asociaciones Politicas

| Estatales,

Brindar asesorias sobre el apu:,.rn econdmico |

que se les otorga para sus actividades |
especificas; asi como para la actualizacién de la
informacicn relativa a sus cuentas bancarias, y
obtener los recibos correspondientes.

Candidaturas Independientes.

Brindar asesorfas acerca de la ministracion
del financiamiento  publico que les
correspande, asi como del acceso a radio y

televisics
(S
\Y /
7
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Lt

Subdirector(a) de Organizaciones Politicas,

Nombre del Puesto: Registro de Candidaturas y Archivo.

Director(a) Ejecutivola) de Prerrogativas y
| Partidos Politicos.

Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos
Politicos, Profesional Analista y Técnico
Administrativo,

Jefe(a) Inmediato(a):

Subordinados(as)
inmediatos(as):

Suplencia en caso de ausencia

temporal: Reapie.

Direccion Ejecutiva de Prerrogativas vy
Partidos Politicos.

MISION !

Adseripeldn:

Dar seguimiento a las normas y lineamientos gue garanticen &l cumplimiento de |
las disposiciones legales en materia de registro de los partidos politicos y as:::c:a::unes '
politicas; asi como también el registro de candidaturas independientes y de partid os |
politicos, de sus actos y de la correspondiente inscripcidn en libros. Vigilar el Proceso |
de Registro de candidaturas y las tareas en materia de archive y del programa de |
manitoreo a los medios de comunicacidn.

FUNCIONES

1. Supervisar las actividades del personal adscrito a la Subdireccidn de
 Organizaciones Politicas, Registro de Candidaturas y Archivo.

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

3. Coordinar en €l ambito de su com petencia el cumplimiento de los Acuerdos dEJ
Consejo, supervisande la realizacion de notificaciones y desahogos que |\
correspondan. -

4. Coerdinar el procedimiento para el registro de organizaciones politicas.

5. Coordinar la ejecucion de la recepcidn y revision las solicitudes de las
Asociaciones Politicas Estatales y organizaciones ciudadanas que pretendan
registrarse ante el OPLE y validar el proyecto de dictamen correspondiente gue
debera presentarse al Consejo General.

6. Supervisar la correcta integracion de los expedientes respectivos de las
solicitudes de Registro de las Asaclaclﬂned Politicas Estatales y Partidos Politicos
Locales, asi coma el tramite dado a los escntgs de manifestacidn de [ntencidn que se

reciban para la constitucidn de los mismos. | | i
ll II 'I I ﬁ‘l -
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| 7. Dar seguimiento a la gestidn de los escritos de solicitud de registro como
Asoclacion Politica Estatal, supervisar la verificacidn de insumos para acreditar el
cumplimiento de requisitos para el efecto; asi como a la elaboracidn del informe
correspondiente, y el dictamen de la Comisién de Prerrogativas y Partidos Politicos.

B. Coordinar el desarrollo del procedimiento para la Constitucion de Partidos
Politicos Locales, que deben seguir las organizaciones de ciudadanos{as)
interesados(as) en constituirse como tal.

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

10. Coordinar los mecanismos de apoyo y seguimiento a las organizaciones que
pretendan constituirse como Partidos Politicos Locales y Asociaciones Politicas
Estatales y las asesorias brindadas a los Partidos Politicos Locales, respecto de sus

obligaciones y derechos.

1. Planificar las asesorias que se brindardn a las organizaciones de la ciudadania :
| que pretenda obtener su registro para constituirse como partide politico local,

12. Realizar el seguimiento a los requerimientos de informacién que las
Asociaciones Foliticas Estatales y Partidos Politicos con registro o acreditacidn
soliciten ante el OPLE, asi como validar las respuestas que se emitan.

13. Supervisar el desarrollo del procedimiento de verificacion anual de requisitos

para la constitucidn y permanencia de las Asociaciones Politicas Estatales con registro
_y validar el Proyecto de Dictamen respectivo,

14. Supervisar la elaboracidn de los proyectos de acuerdo, dictdmenes,
resoluciones, informes y demds documentacidn que, conforme a su competencia,
deban someterse a consideracidn de las Comisiones y del Consejo General.

15. Supervisar la actualizacion de los libros de registro atribucién de la Direccidn
Ejecutiva.

16. Coordinar la recepcidn de la documentacién relativa a los procesos internos de
seleccion de candidaturas a cargo de eleccidn popular de los partidos peliticos. ™,

17. Validar la solicitud a la Secretaria Elecutiva del informe relativo al registro de
personas condenadas y sancionadas por violencia politica contra las mujeres en razén
de genero, asi como resguardar la informacidn que se reciba y coordinar el tramite |
que debe de darse.

18. Coordinar, en su caso, la reforma de los Lineamientos para que los partidos
politicos prevengan, atiendan y erradiquen la violencia politica contra las mujeres en
razon de genero, en conjunto con la Unidad Técnica de Igualdad de Género ¢ Inclusidn
para ser presentados ante el Consejo General.

19. Coordinar el disefio y elaboracién de manuales para llevar a cabo la
capacitacion y asesorias a los partidos politicos v a la ciudadania interesada en
participar en cargos de eleccién popular.

II \ | L |r'
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20. Presentar el proyecto de convocatoria para la ciudadania interesada en
postularse en las candidaturas independientes a los cargos de eleccidn popular de los
Procesos Electorales.

. Supemsar los trabajos de recepcién, clasificacion, verificacidn, captura 1.-'
sisternatizacidn de los documentos presentados por la ciudadania que aspire a
| obtener una candidatura Independienta,

22. Coordinar el andlisis y |a elaboracidn de las declaratorias de procedencia para
los aspirantes a candidaturas indepe |‘||:||-E1'!I_‘IE5

23. Revisar el Proyecto de dictamen a traves del cual se declara la procedencia de
las solicitudes de los aspirantes a candidaturas independientes, para su presentacidn
ante la Comisidn y el Consejo General,

24, Supervisar el correcto calculo del ndmero de firmas requeridas para cubrir los
porcentajes minimos de respaldo cludadang, a fin de obtener una candidatura
independiente en los procesos electorales.

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

6. Realizar el diagndstico para la actualizacion normativa para regular el registro
de candidaturas en los procesos electorales, cuando sea aplicable.

27. Supervisar la elaboracidn, en coadyudancia de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos, del procedimiento técnico operativo para los Sistemas que la Direccién
Ejecutiva solicite.

28. Coordinar el procedimiento de registro de candidaturas 3 l:argus de eleccion
popular presentadas por los partidos politicos v candidaturas independientes.

29. Coordinar el desarrollo de fas actividades relativas a la captura y registro de
precandidaturas, candidaturas Independientes y candidaturas de los partidos
politicos y coaliciones; asi como las sustituciones y cancelaciones respectivas.

30. Supervisar la integracidn de los expedientes, la recepcidn y revision de la
decumentacidn relativa al registro de candidaturas a cargo de eleccién, asi camo el
dictaminado del cumplimiento de los requisitos y validar el Proyecto de Acuerdo.gue
se presentara ante el Consejo General. \

31. Vigllar la realizacion del ejercicio de verificacidn para el cumplimiento de'los
requisitos de lag can::[ldaturﬁ respecto de las acciones afirmativas y paridad de |

e

32. Validar la correcta elaboracidn de las listas de candidaturas y las modificaciones
| necesarias en los casos previstos por la ley.
33. Coordinar los trabajos que deben realizarse para el Sisterna Naclonal de
Registro de Precandidatos y Candidatos {SN R}, en coordinacion con el INE, durante
los pracesos electorales.

34. Supervisar [a revision de las carpeta de registro de los convenlos de coalicion
presentados por dwerﬂﬂﬂ par‘ﬂdaﬁ politicps' para su parF;cipamﬁn en procesos
:l\. Illl 1
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| electorales, y elaborar el proyecto de acuerdo respectivo, en apoyo a la Presidencia
del Organismo.

35. Coordinar y dar segurmmnm a los reqﬂéﬁrﬁ'rentus de infarmacidn que los
partidos politicos con registro o acreditacion soliciten ante el OPLE, asi como dar
trdmite a las respuestas gue se emitan.

36. Coadyuvar en la supervision del programa de monitoreo a medios de
comunicacion impresos y electronicos, distintos a la radio y television; asi como de
espectaculares, bardas, unidades de servicios publicos y cualquier otro medio apto
para difundir mensajes electorales.

37. Coordinar los trabajos que se realizan en el marco de la Instalacién de la
Comisién Temporal de Medios de Comunicacidn y Monitoreo a los Medios
Infarmativos.

38. Coordinar la preparacion de las sesiones de Comisién, en las que elfla Titular
de la Direccidn funja como Secretario(a) Técnico(a) cuando se refieran a temas de su
_competencia.

3g. Supervisar [a elahoracidn de los instrumentos administrativos, de clasificacidn
archivistica, actualizacion de informacidén referente a las obligaciones de
transparencia. Y vigllar que las tareas de integracion, manejo, clasificacion,
concentracion y conservacidn de los documentos que integren el archivo de la
Direccidn se realicen en tiempo y forma.

40. Verificar |as respuestas a las selicitudes de Iinformacidn requerida por medio
de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la informacién, de este organismo
electoral, asi como aquellas que se reciban de otras dreas del Organisme, cuando se
refieran a temas pertenecientes al ambito de su competencia. =t

. Evaluar el desempefic del personal a su cargo, de conformidad con la
nnrmatmniad laboral correspo ndlentE

42. Brindar apoyo para el cumpllmientu de metas individuales y colectivas, asi
como en el programa de formacion correspondiente ¢ de los miembros del SPEN.

43. Coordinar en el ambito de su campetem:la en las al:tuahzacrﬂnqs y'o
meodificaciones a que haya lugar, del Catdlogo de puestos, Manual de Grganlzaud'm'\el
Manual de Procedimientos y demds instrumentos administrativos de la Direccidn

44. Coordinar en el 3mbito de su competencia en la elaboracién del POA vy del |-
proyecto de presupuesto, en coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacidn y la |/
Direccidén Ejecutiva de Administracidn, atendiendo los principios rectores de la
| materia electoral y aplicando la perspectiva de género.

45. Coordinar el disefio y seguimiento a la operacidn y actualizacidn de los
sisternas informaticos que esta Direccion Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo
en coadyuvancia con la Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

46. Y todas las demas que se le instruyan.
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Presidencia del Consejo. No aplica.
Secretaria Ejecutiva. No aplica.
Direccion Ejecutiva de
Organizacion y  Capacitacion Mo aplica.
Electoral.

Direccion Ejecutiva de Asuntos N I
Juridicos. i e

Coadyuvar en la preparacion del material
didactico para brindar los cursos de

Unidad Técnica de Servicios | capacitacion para el uso de la aplicacidn mavil
Informaticos. para la captacidn de apoyo ciudadane; asi como
los programas informdticos requeridos para el
desarroilo de las actividades de la Direccidn.

Unidad Técnica de Colaborar en dar respuestas a las |
Transparencia. solicitudes de informacidn.
COORDINACION EXTERNA

Asesorar y capacitar a las organizaciones
politicas respecto al cumplimiente de sus
funciones; asi como en el registro de
candidaturas, vy en el cumplimiento de
requisitos para constituirse como partido

Organizaciones Politicas.

| palitico local.
Asesorar y capacitar a la cludadania
Ciudadania. interesada en conformar una organizacion

politica; partido politico local; bien, que desgen
obtener una candidatura independiente.
Colaborar en |a propuesta de distribucién
de tiempos y pautas para la transmisidn en
radio y televisidn de los mensajes de los
Instituto Nacional Electoral. partidos politicos ¥ candidaturas
independientes; en el Sistema Macional de
Registro y Sistema de Registro de Partidos
Politicos Locales. l
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nomhre del Pussto: E:ﬁ;i::dor[a] de Prerrogativas y Partidos
Jefe(a) Inmediato{a): Subdirector{a) de Prerrogativas,

Financiamiento y Proyectos.

Jefe{a) de Unidad de Prerrogativas y Partidos
Subordinados(as) inmediatos{as): | Politicos y Técnico de Prerrogativas y Partidos

Politicos.
Suplencia en caso de ausencia | :
Mo aplica.
temporal:
Adscripcidn: D[FE:Ef.Iﬁn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos.
MISION

Supervisar y coordinar al personal en el cumplimiento de cada una de |as actividades
establecidas en la Constitucidn y las disposiclones legales aplicables, con |a finalidad
de garantizar el funcionamiento de los procedimientos y mecanismos que permitan a |
los partidos politicos, asoclaciones politicas estatales y a los candidatos a cargos de
eleccion popular, ejercer los derechos y prerrogativas que por ley les corresponden, y
promover la transparencia y observacion de la normatividad aplicable. |
FUNCIONES

1. Coordinar las actividades del personal que se encuentre bajo su cargo.

crma e

2. Hp.u.ﬁr al 5ubd1rectc=-r|:a] de Prerrogativas Financiamiento y prayectos en el
desarrollo de sus atribuciones.

3. Coadyuvar en la realizacidn de notificaciones y desahogos para el cumplimiento de
los Acuerdos del Consejo que sean materia de su competencia.

4. Coadyuvar en la realizacién de estudios comparativos de la normatividad vigente
en el pais relacionada con las prerrogativas de los Partidos, Asociaciones Politicas y
candidaturas independientes. e
5. Coadyuvar en la realizacién del estudio para determinar el monto de financiamiento |-,
publico estatal que se deba asignar a las organizaciones politicas anualmente; |
conforme a la normatividad aplicable.
6. Coadyuvar en la elaboracion del estudio para determinar el limite del
financiamiento privade que pueden recibir los partidos politicos anualmente.
7. Coadyuvar en la elaboracion y prESEntacia; de los estudios para fijar los topes de
gastos de precampafia y campafia del Proceso Electoral y presentarlo al Consejo
General.

8. Coadyuvar en las gestiones necesarias parl};l ministrar el monto de financiamiento
publico estatal que se deba asignar a los Hidr:ns Politicos y a las Asociaciones
Politicas Estatales, asi como a las candi tums independieritas cuando sea | -

I'.___:::.-" || -..I |II” ] / I8
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procedente, conforme a las fdrmulas legales aplicables, para la aprobacion respectiva
ante el Consejo General.

0. Instruir que se efectien las deducciones a las ministraciones de los partidos
politicos ordenadas por las multas a que sean impuestas por el Institute Nacional
Electoral o |as autoridades jurisdiccionales; asi come el reintegro de remanentes de
financiamiento publico no ejercido o no acreditado.

10. Verificar |a actualizacion del Sistema de seguimiento de Multas y Remanentes del
INE, respecto a las sanciones econdmicas ejecutadas con cargo al financiamiento
publico de los partidos politicos; asi como el destino de los recursos retenidos.

PR Pl B .

1, Coordinar la elaboracidn y tramite cportuno de las drdenes de pago
correspondientes.

12, Coordinar la elaboracién de informes, estudios y dictdmenes de Comisidn y en su
caso de Consejo General, en el dmbito de su competencia, para que sean propuestos
al Pleno del argano superior de direccidn, con el objeto de dar cumplimiento a las
facultades en la materia.

13. Coadyuvar en la propuesta de politicas y criterios técnicos a gue se sufetaran los
programas de Prerrogativas y Partidos Politicos; asi como Apoyar las gestiones de los
partidos politicos y organizaciones para hacer efectivas las prerrogativas que tienen
conferidas en materia fiscal.

14. Coadyuvar en el desarrollo de propuesta de pautado de los tiempos de radio y
television de los partidos politicos, candidaturas independientes, para su aprobacisn
por el Consejo, conforme a la normatividad aplicable.

15. Coadyuvar en el gjercicio de las prerrogativas a que tienen derecho los partidos
politicos, para facilitarles el accese a los medios de comunicacién, de conformidad con
_la normatividad correspondiente.

16. Supervisar la preparacion de las sesiones de Comisién, en las que elfla Titular de la
Direccidn funja como Secretario (a) Técnico(a) cuando se refieran a temas.de su
competencia. b

17. Revisar las respuestas respecto a las solicitudes de informacién requerida Ss(\
medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la informacidn, de este
organismo electoral, asi como aquellas que se reciban de otras dreas del Organismao,
cuando se refieran a temas pertenecientes al ambite de su competencia,

18. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerde a los lineamientos |
-emitidos.

19. Cumplir con las metas individuales y colectivas de acuerdo a los lineamientos
emitidos por la DESPEN.

20. Validar en el dmbito de su competencia, las actualizaciones y/o modificaciones a
que haya lugar, del Catdlogo de puestos, Manual de Organizacion, el Manual de
| Procedimientos v demds instrumentos administratjvos de la Direccidn.
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21. Validar en el ambito de su competencia la elaboracién del POA y del proyecto de

presupuesto, en coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacidn y la Direccidn

Ejecutiva de Administracidn, atendiendo los principios rectores de la materia electoral

¥ aplicando la perspectiva de género.

22. Validar el disefio y seguimiento a la operacién y actualizacién de los sistemas |
informaticos que esta Direccidn Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo en
coadyuvancia con |a Unidad Técnica de Servicios Informdticos.

23.Revisar y apoyar en la elaboracién de Iag_ﬁﬂyecms de acuerdos, dictimenes,
resoluciones, informes y demds documentacidn que deban someterse a
| consideracidn de las Comisiones y del Consejo General.

ACTIVIDADES SPEN

1. Coordinar y evaluar el proceso de |a asignacidn de los recursos plblicos otorgados
a los partidos politicos y candidaturas independientes, de acuerdo a los criterios que
marca la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucidn
Politica del Estado de Veracruz y la normatividad apiicable en la materia, con el fin de
que los mismos puedan desarrollar las actividades para los fines conferidos.
2. Supervisar la coordinacidn del OPLE con el Instituto Nacional Electoral y otros
actores publicos y privados invelucrados, con el propdsito de garantizar a los partidos
politicos y candidaturas el acceso a la radio y televisién, asi come a las franquicias
postales a gue tienen derecho en |a entidad federativa.

3. Supervisar la realizacién de los estudios necesarios para la determinacicn de topes
de gastos de precampafa y campafia, para |a aprobacién por parte de la autoridad
correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda y generar
certeza en los procesos electorales locales. s,

4. Coordinar la elaboracion de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al
Plena del érgano superior de direccién del OPLE, con el objeto de dar cumplimienta |

las facultades en la materia. e,
i COORDINACION INTERNA 3 P
Direccion Ejecutiva de Capacitacion i seliea
Electoral y Educacién Civica. PRE
Direccién Ejecutiva de N e -
Administracién. el i
Direccion Ejecutiva de Asuntos No apli
Juridicos. s
Unidad de Fiscalizacién. Mo aplica.
Unidad Técnica de Transparencia. | No aplica.

i COORDINACIGN EXTERNA /s
Partidos Politicos. | No aph’ca._lll
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_] Asesorarlas respecto de los lineamientos que
Asociaciones Politicas Estatales. deben cumplir para acreditar el cumplimiento
de requisitos legales para su permanencia,
Atender y orientar a las organizaciones que
pretendan registrarse ante el OPLE. .

Organizaciones de la ciludadania

L1
Coadyuvar en el desarrollo de [as activigades
del programa de monitoreo a2 medios, de
comunicacién  Impresos vy electronicos,
distintos a la radio y televisidn. %

Instituto Macional Electoral.

e
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto:

Coordinador(a) de Prerregativas y Partidos
Politicos.

Subdirector{a) de Organizaciones Politicas,
Registro de Candidaturas y Archivo.

defe(a) de Unidad de Prerrogativas y Partidos
Subordinados(as) inmediates(as): | Politicos y Téenico de Prerrogativas y Partidos

Jefe(a) Inmediata(a):

S Politicos. =
Suplencia en caso de ausencia il
tempaoral: .
Adscripcion: Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos.
MISION |

I
Carantizar el funcionamiento de los procesos que permitan a las Asociaciones |

Politicas cumplir sus objetivos, coadyuvar en la creacién de nuevos Partidos Foliticos
Locales, vigilar el cumplimiento de sus derechos y obligaciones, ejecutar el Proceso de
Registro de candidaturas y las tareas en materia de archivo y del programa de
monitoreo a los medios de comunicacidn.,

FUNCIONES

_—

1. Coordinar las actividades del personal que se encuentre bajo su cargo. %

2. Apoyar al Subdirector(a) de Organlzaciones Politicas, Registro de Candidaturas y
Archivo en el desarrolle de sus atribuciones. P, Y

3. Coadyuvar en la realizacion de notificaciones y desahogos ﬂarﬁ el cumplimiento dp"
los Acuerdos del Consejo que sean materia de su competencia.

4. Desarrollar el procedimiento para el registro, de las manifestaciones de intencidn '
de las agrupaciones de ciudadanos interesadas en constituirse como Asociacidn
Politica Estatal; y elaborar los proyectos de dictamen respecto de las solicitudes.
5- Revisar la correcta ejecucldn de la recepcién vy revisién las solicitudes de las
Asociaciones Politicas Estatales y organizaciones ciudadanas que pretendan
registrarse ante el OPLE y elaborar el proyecto de dictamen correspondiente que
deberd presentarse al Consejo General.
6. Organizar la integracidn de los expedientes respectives de las solicitudes de
Registro de las Asociaciones Politicas Estatales y Partidos Politicos Locales, asi como
el tramite dado a los escritos de manifestacidn de intencidn que se reciban para la
constitucién de los mismos. As/ como progorcionar asesorfas a las Asociaciones
Politicas Estatales respecto de sus obligacjones y derechos; asi como para el
cumplimiento de los requisitos legales para mantener su registro.

|
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? Gestionar los escritos de solicitud de registro como asociacion politica estatal,
validar la verificacion de insumos para acreditar el cumplimiento de requisitos para el
efecto; asi como a la elaboracion del informe correspondiente y dictamen de lEuI
Comisidn de Prerrogativas y Partidos Politicos. '
8. Coadyuvar en la verificacidn de las asambleas, distritales y municipales, que
celebren las organizaciones de ciudadanos para obtener el registro como partido |
politico local. B '
9. Proporcionar asesorias a las Asociaciones Politicas Estatales respecto de sus
obligaciones y derechos; asf como para el cumplimiento de los requisitos legales para
mantener su registro. ¥ dar seguimiento a las organizaciones que pretendan
constituirse como Partidos Politicos Locales y Asociaciones Politicas Estatales.

10. Brindar asesorias a los grupos de persona interesadas en constituirse en una
urganizacidn pnirtlca, asl como 3 Ias ﬂrganizaciﬂnEE de la ciudadania que hayan

--------

11, Revisar los requenmlenms de informacion que las Asc:cia-:u:-nes Politicas Estatales |
y Partidos Politicos con registro o acreditacidn soliciten ante el OPLE, asi como las
respuestas que se amitan.

12. Coadyuvar en la verificacidn anual de los requisitos legales que deben cumplir las |
Asociaciones Politicas Estatales, para su permanencia ante este Organismo Plblico
| Local Electoral, y emitir los proyectos de dictamen. B

13. Elaborar informes, estudios y dictdmenes de Comisidn y ‘en su caso de : Consejo |
General, en el ambito de su competencia, para que sean propuestos al Pleno del
drgano superior de direccidn, con el objeto de dar cumplimiente a las facultades enla

matena.
14, Validar la correcta actualizacidn de los libros de registro atribucidn de la Direccion
Ejecutiva. K

15. Organizar la recepcidn de la documentacidn relativa a los procesos interna?Q\
seleccidn de candidaturas a cargo de eleccidn popular de los partidos politicos L
16. Revisar la sullutud la Secretaria Ejecutiva del informe re]ahm al registro I:Ee s
personas condenadas y sancionadas por violencia politica contra las mujeres en razon |
de genero, asi como realizar el trdmite correspondiente, durante el procedimiento de
registro de candidaturas.

17. Organizar, en su caso, la reforma de los Lineamientos para gue los partidos
politicos prevengan, atiendan y erradiguen la violencia politica contra las mujeres en
razdn de geénero, en conjunto con la Unidad Técnica de lgualdad de Génere e Inclusidn

_para ser presentados ante el Consejo General,
18. Revisar el disefio y elaboracién de manuzles para llevar a cabo la capacitacidn y
asesorias a los partidos politicos y a la ciudadania interesada en participar en Cargos

_ de eleccidn popular.

19. Coadyuvar en la revisién del provecto dh ‘convocatoria para la ciudadania

interesada en postularse en las candidaturas md&penduentes a los cargos de eleccidn

| popular de los Procesos Electorales. Ko ”
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20. Revisar el correcto cdlculo del numere de firmas requeridas para cubrir los
porcentajes minimos de respalde ciudadano, a fin de obtener una candidatura
independiente en los procesos electorales.

21, Organizar y validar los trabajos de recepcicn, clasificacion, verificacidn, captura y
sistematizacion de los documentos presentados por la ciudadania que aspire a
obtener una candidatura independiente. =

22. Revisar el andlisis y a elaboracion de las declaratorias de procedencia para los
aspirantes a candidaturas |_r-rdependlentes ——

23. Coadyuvar en la elaboracidn del Proyecto de dictamen a través del cual se declara
la procedencia de las solicitudes de los aspirantes a candidaturas independientes, para
su presentacion ante la Comisidn y el Consejo General.

24. Coadyuvar en la comunicacidn con el INE, 2fin de dar cumplimiento a las solicitudes
de informacidn que se requieran mediante la Unidad Técnica de Vinculacidn con los
Organismos Publicos Locales.

25. Presentar una evaluacidn yfo propuesta de la normativa para regular el registro de
candidaturas en los procesos electorales cuando sea aplicable, -
26. Revisar la elaboracién, en coadyuvancia de la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos, del procedimiento técnico operativo para el sistema de registro de
candidaturas.

7. Revisar el procedimiento de registro de candidaturas a cargos de eleccién popular
presentadas por los partidos politicos y candidaturas independientes,

28. Organizar y supervisar las actividades relativas a la captura y registro de
precandidaturas, candidaturas independientes y candidaturas de los partidos
peliticos y coaliciones; asi como las sustituciones y cancelaciones respectivas.

29. Coadyuvar en la recepcidn, revisidn e integracidn de los expedientes del I:bglstru
de candidaturas a cargos de eleccién popular presentadas por los partidos pull’tlms ¥
candidaturas independientes. %

30. Realizar el ejercicio de verificacidn para el cumplimiento de los requisitos de 135"% :
candidaturas respecto de las acciones afirmativas y paridad de género, asi como |
coadyuvar en |a elaboracion del dictarnen respectivo.

31. Coadyuvar en la correcta elaboracidén de las listas de candidaturas v las
modificaciones necesarias en los casos previstos por [a ley.

32. Organizar y supervisar los trabajos que deben realizarse para el Sistema Nacional
tle Registro de Precandidatas y Candidatos (SNR), en coordinacidon con el INE, durante
los procesos electorales locales. o

33. Validar la revisidn de las carpetas de registro de los convenios de coalicion
presentados por diversos partidos politicas para su participacién en procesos
electorales, y coadyuvar en la elaboracidn del proyecto de acuerdo respectivo, en
apoyo a la Presidencia del Crganismo.

34. Revisar los requerimientos de Informacién que'h:rs partidos pulihccls con registro
o acreditacion soliciten ante el OPLE, asi comao las ré,;spuestas que qe emitan.

\Y, | #
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35. Validar la ejecucion del programa de monitoreo a medios de comunicacidn
impresos y electrénicos, distintos a la radio y television; asi como de espectaculares,
bardas, unidades de servicios puiblicos y cualquier otro medio apto para difundir
mensajes electorales, S

36. Organizar y supervisar los trabajos que se realizan en el marco de la Instalacion
de la Comisidn Temporal de Medios de Comunicacién y Monitoreo a los Medios
' Informativos.

37. Supervisar [a preparacidn de las sesiones de Comisidn, en las que elfla Titular de la
Direccidn funja como Secretario(a) Técnico(a) cuando se refieran a temas de su
competencia. _ o

38. Validar la elaboracion de los Instrumentos administrativos, de clasificacidn |
archivistica, actualizacion de informacién referente a las obligaciones de
transparencia. Asi como las tareas de integracidn, manejo, clasificacidn,
concentracion y conservacion de los documentos que integren el archivo de la
Direccion se realicen en tiempe y forma.

39. Revisar las respuestas respecto a las solicitudes de informacion requerida por
medie de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la informacidn, de este
organismo electoral, asi como aquellas que se reciban de otras dreas del Organismo,
| cuando se refieran a temas pertenecientes al dmbito de su competencia.

40. Evaluar el desemperio del personal a su cargo, de acuerdo a los lineamientos
emitidos.

41 Cumplir con las metas individuales y colectivas de acuerdo a los lineamientos
emitidos por la DESPEN, -

42. Validar en el dmbito de su competencia, las actualizaciones y/o modificaciones a
que haya lugar, del Catdlogo de puestos, Manual de Organizacidn, el Manual de
| Procedimientos y demas instrumentos administrativos de la Direccidn. N

43. Validar en el 4mbite de su competencia |a elaboracian del POA y del proyecto.de
presupuesto, en coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacién y la Direcci .
Ejecutiva de Administracion, atendiendo los principios rectores de la materia el er:tnfal

¥ aplicando |z perspectiva de género, T

| 44. Validar el disefio ¥ seguimiento a la operacion y actualizacidn de los sistemas
informaticos que esta Direccidn Ejecutiva solicita, opera y tiene a su cargo en
coadyuvancia con la Unidad Técnica de Servicios Informédticos.

45. Y todas las dEmEIS que se le instruya,
ACTIVIDADES SPEN

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

=
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2. Cocrdinar la inscripcion del nombramiento de representantes de partides politicos,
¥ en su caso, de candidaturas independientes ante el drgano superior de direccidn del
organismo publico local, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con
el objetive de promover la participacidn de la ciudadania y agrupaciones politicas que
deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las
disposiciones aplicables.

3. Dirigir ¥ coordinar el trdmite a seguir sobre |as solicitudes para la constitucidn de
partidos politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover la
participacion en el ejercicio de los derechos politicos.

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

COORDINACION INTERNA

Direccion Ejecutiva de Capacitacidn o
Electoral y Educacion Civica. R apion,
Direccion Ejecutiva de ” -
Administracién. Mo aplica.
Direcclén Ejecutiva de Asuntos :

e Mo aplica.
Juridicos.
Unidad de Fiscalizacién. Mo aplica.
Unidad Técnica de Transparencia. | No aplica.

COORDINACION EXTERNA o

Partidos Politicos. Mo aplica. h

e

Asesorarlas respecto de los I:Ineamlent-::s.c?&e*’
Asociaciones Politicas Estatales, deben cumplir para acreditar el cumplimiento M,
de requisitos legales para su permanencia. i

Atender y orientar a las organizaciones que

Organizaci dani
'8 e W carindmia pretendan registrarse ante el OPLE.

' Coadyuvar en el desarrollo de las actividades
del programa de monitorec a medios de
comunicacidn  impresos  y  electrdnicos,
distintos a la radio y televisidn.

Instituto Macional Electoral.

-
——
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Jefe(a) de Unidad de Prerrogativas y

Mombre del Puesto:
ombre del Fuesto Partidos Politicos.

| Coordinador(a) de Prerrogativas vy

A incomdinte () Partidos Politicos

Técnico(a) de Prerrogativas y Partidos

subordinados(as) inmediatos(as): | Politicas

Suplencia en caso de ausencia temporal: | No aplica.

Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y
| Partidos Politicos.

MISION |

Vigilar y organizar cada una de las actividades establecidas en la Constitucion y las
disposiciones legales aplicables, que permitan la ejecucidn de los procedimientos y
mecanismos, para que los partidos politicos y los candidatos locales tengan acceso a
la asignacidn, recepcidn y operacion de recursos publicos asi como otras
prerrogativas para el desarrollo de su operacidn y el goce de sus derechos
constituclonales, y promover la transparencia y observacidn de la normatividad
aplicable y vigilar los procesos de registro de candidaturas, de creacidn de Partidos
Politicos y Asodiaciones Estatales, asi como el Proceso de Registro de candidaturas y

las tareas en materia de archivo y del programa de monitoreo a los medios de
comunicacidn,

Adscripcion:

FUNCIONES \\

W,

1. Revisar las actividades del personal que se encuentre bajo su cargo. %
2. Apu}'ar al Coordinador (a) de Prerrogativas y Partidos Politicos.
3. Revisar las notificaciones y desahogos para el cumplimiento de los Acuerdos deT\
Consejo que sean materia de su competencia.
4. Organizar la realizacion de estudios comparativos de la normatividad vigente en &l
pais relacionada con las prerrogativas de los Partidos, Asociaciones Politicas y
candidaturas independientes.

s
o

-

5. Organizar el estudio para determinar el monto de financiamiento piblico estatal
que se deba asignar a las organizaciones politicas anualmente, conforme a la
normatividad aplicable.

6. Organizar la elaboracidn del estudio para determinar el limite del financiamiento
privado que pueden recibir los partidos politicos anualmente.

7-Organizar la elaboracidn y presentacidn de losiestudios para fijar los topes de ga stos
de precampafia y campafia del Proceso Electoral y prese ntarlo al Consejo Ceneral,
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8. Organizar las gestiones necesarias para ministrar el monto de financiamiento
publico estatal que se deba asignar a los Partidos Politicos v a las Asociaciones
Politicas Estatales, asi como a las candidaturas independientes cuando sea
procedente, conforme a las fédrmulas legales aplicables, para la aprobacidn respectiva
ante el Consejo General, ] _
5. Urganizar los tramites correspondientes para que se efectien las deducciones a las
ministracicnes de los partidos politicos ordenadas por las multas a que sean
impuestas por el Instituto Macional Electoral o las autoridades jurisdiccionales; asi
como el reintegro de remanentes de financlamiento piblico no ejercide o no

acreditado.
10. Actualizar el Sisterna de seguimiento de Multas y Remanentes del INE, respecto a
las sanciones econdmicas ejecutadas con cargo al financiamiento publica de los
partidos politicos; asi coma el destino de los recursos retenidos.

. Coadyuvar en el trimite de las drdenes de pago correspondientes.

12. Organizar la elaboracidn de informes, estudios vy dictdmenes de Comisidn ¥ en su
caso de Consejo General, en el ambito de su competencia, para que sean propuestos
al Pleno del dérgano superior de direccién, con el objeto de dar cumplimiento a las
facultades en la materia.

13. Coadyuvar en el desarrello de la propuesta de politicas y criterios técnicos a que se
sujetaran los programas de Prerrogativas v Partidos Politicos; asi como Apoyar las
gestiones de los partidos politicos y organizaciones para hacer efectivas las
_prerrogativas que tienen conferidas en materia fiscal.

4. Organizar el desarrollo de propuesta de pautado de los tiempos de radio ¥
television de los partidos politicos, candidaturas independientes, para su aprobacién
por el Consejo, confarme a la normatividad aplicable. R

15. Planear el ejercicio de las prerrogativas a que tienen derecho las partidos p::-lﬂ_iEc%‘
para facilitarles el acceso a los medios de comunicacidn, de conformidad con | 1
_normatividad correspondiente. . 2 il
16. Participar en la tramitacidn de los escritos de manifestacion de intencidn que se |
reciban para la constitucidn de asociaciones politicas estatales, asi como de |a
integracion de su expediente durante la etapa de acreditacién de requisitos. ¥
elaborar el proyecto de dictamen respecto de las solicitudes.

17. Dar seguimiento a los escritos de solicitud de registro como asociacian palitica
estatal ante el Organismo Publico Local Electoral. ¥ realizar el Proyecto de dictamen
correspondiente que deberd presentarse al Consejo General,

18. Revisar la correcta integracion de los expedientes respectivos de las solicitudes de |
Registro de las Asociaciones Politicas Estatales y Partidos Politicos Locales, asf comao
el tramite dado a los escritos de manifestacicn de intencidn que se reciban para la
constitucion de los mismos. Asi como asistir en las asesorfas a las Asodaciones
Politicas Estatales respecto de sus ::rl:lltgaci:}nes y derechos; asi como para el
| cumplimiento de los requisitos legales paréimantener sU regi_:l',_t__r_c-. -

1
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19. Apoyar en |z verificacion del cumplimiento de requisitos de las agrupaciones de |a
ciudadania, interesada en obtener su registro como asociacidn politica estatal. Asi
comao elaberar un informe preliminar correspondiente y el proyecto de dictamen de
la Comision de Frermg:atwas y Partidos Politicos.

10, Validar la verificacion de las asambleas, distritales v 11:1u1:11n::|:|naliz*s.J que celebren las
organizaciones de cludadanaos para obtener el registro como partido politice local.

21. Apoyar en la revisidn de las cédulas de registro de afillados, presentadas por las
organizaciones de ciudadanos, durante el procedimiento de Constitucidn de Partidos
Politicos.
2:. Elaborar los informes trimestrales, respecto de las asesorias brindadas a las
erganizaciones de ciudadanos que hayan solicitado el registre como asoclacidn
politica estatal. ¥ llevar un control del tramite en que se encuentre cada una.

23. Aslstir en las asesorias a los grupos de persona interesadas en constituirse en una
nrgamzamdn pﬂl[ttca. asl cnrn::: a las organizaciones de la cludadania gque hayan |

---------

24. Levar un control de los requerimientos de 1nfr:|m'|acldn que las Asociaciones
Politicas Estatales y Partidos Politicos con registro o acreditacion soliciten ante el
OPLE, y elaborar los proyectos de respuestas que se emitan.

25. Coadyuvar en el desarrollo del proc edimiento de verificacion anual de requisitos
para la permanencia de las asociaciones politicas estatales con registro.

26. Elaborar Proyectos de informes, estudios y dictdmenes de Comisidn y en su caso

de Consejo General, en el ambito de su competencia, para que sean propuestos al

Pleno del érganc superior de direccion, con el objeto de dar cumplimiento a las
facultades en |a materia. —

27. Revisar la correcta actualizacidn de los libros de registro atribucidn de la Direccidn

Ejecutiva.

28. Revisar la recepcidn y organizar el registro de la documentacidn relatwaa los

procesos internos de seleccidn de candidaturas a cargo de eleccidn popular ::le los

partidos politicos. o )
29. Elaborar la solicitud a la Secretaria Ejecutiva del informe relativo al registro de |
personas condenadas y sancionadas por violencia politica contra las mujeres en razdn
de género y coadyuvar en Ia realizacion del trimite correspondiente.

| 30. Revisar, en su caso, la reforma de los Lineamientos para que los partidos politicos
prevengan, atienda y erradiquen la violencia politica contra las mujeres en razén de
genero, en conjunto con fa Unidad Técnica de |gualdad de Género e Inclusidn para ser
presentados ante el Consejo General.

31. Participar en el disefio y elaboracidn de manuales para lievar a cabo la capacitacién
y asesorfas alos partidos politicos yala cludadanla interesada en participar en cargos
de eleccion popular.

32. Elaborar el proyecto de convocatoria para ;:iudada nia interesada en postularse

en las candidaturas independientes a los cargo. dn_ eleccidn pq::pu]ar 1.*1E los Procesaos
Electorales. 1\ | | J '

Y S ! 1'&' 1 T
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33- Realizar el correcto cdlculo del nimero de firmas requeridas para cubrir los
porcentajes minimos de respaldo cludadano, a fin de obtener una candidatura
independiente en los procesos electorales. o
34. Participar en la recepcidn, clasificacidn, verificacidn, captura y sistematizacidn de
los documentos presentados por la ciudadania que aspire a obtener una candidatura
independiente.

35. Coadyuvar en el andlisis y la elaboracidn de las declaratorias de procedencia para
los aspirantes a candidaturas independientes,

' 36. Elaborar un informe respecto de la procedencia de las solicitudes de los aspirantes
a candidaturas independientes, para su presentacisn ante la Comisidn y el Consejo
Ceneral. —

37. Brindar la informacidn correspondiente que permita eficientar la comunicacidn
con el INE, afin de dar cumplimiento a las solicitudes de informacidn que se requieran
| mediante la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales.

38. Revisar la evaluacion y/o propuesta de la normativa para regular el registro de
candidaturas en los procesos electorales, cuando sea aplicable.

39. Determinar los requerimientos técnico operativos que se necesitan para la
elaboracién del sistema de registro de candidaturas.

40. Coadyuvar en |a E[’E:u:idnmdel procedimiento de registro de candidaturas a cargos
de eleccion popular presentadas por los partidos politicos y candidaturas
independientes. :
1. Coadyuvar en la recepcidn, revisidn e integracién de los expedientes respectivos
del registro de candidaturas a cargos de eleccidn popular presentadas por los partidos
politicos. o

42. Participar y Revisar en |a recepcidn, revisidn e integracién de los expedientes del
registro de candidaturas a cargos de eleccion popular presentadas por los pa}tu\ﬂos
politicos y candidaturas independientes. -

43. Coadyuvar en la realizacidn del ejercicio de verificacidn para el cumplimientd, d"é\
los requisitos de las candidaturas respecto de las acciones afirmativas y paridad de [
geénero. %,
44. Elaborar las listas de candidaturas y las modificaciones necesarias en los casos
previstos por la ley,

45. Revisar los trabajos que deben realizarse para el Sistema Nacional de Registro de
Precandidatos y Candidatos (SNR), en coordinacién con el INE, durante los procesos
electorales. _ =

46. Realizar la revision de las carpetas de registro de los convenios de coalicidn
presentados por diversos partidos politicos para su participacién en procesos
electorales, y elaborar el proyecto de acuerdo respectivo, en apoyo a la Presidencia
del Organismo., !

47. Registrar los requerimientos de informacidn qu Tc:s partidos pnlﬂ;icus con registro
o acreditacion soliciten ante el OPLE, asi como elal:hrar las res.pul:ﬁ as qug s& emitan.
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48, Revisar las tareas realizadas en materia del programa de monitores a medios de
cormunicacion impresos y electrdnicos, distintos a la radio y televisidn; asi como de
espectaculares, bardas, unidades de servicios publicos y cualquier otro medio apto
para difundir mensajes electorales. o _
49, Revisar y participar en los trabajos que se realizan en el marco de la Instalacién
de la Comision Temporal de Medios de Comunicacion y Monitoreo a los Medios
Informativos. -

50. Revisar los documentos que se realicen para la realizacién de las Sesiones de |as
Comisiones de las cuales el Titular forme parte.

£1. Revisar la funcionalidad de los instrumentos administrativos, de clasificacion
archivistica, actualizacidén de Informacidn referente a las obligaciones de
transparencia. Asi como las tareas de integracion, manejo, clasificacion,
concentracion y conservacion de los documentos que integren el archive de la
Direccion se realicen en tiempo y forma.

52, Coadyuvar en la realizacidn de las respuestas respecto a las solicitudes de
informacion requerida por medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a l3
informacion, de este organismo electoral, asi comeo aquellas que se reciban de otras
areas del Organismo, cuando se refieran a termas pertenecientes al ambito de su
competencia.

53. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerde a los lineamientos
emitidos.

54. Cumplir con las metas individuales y colectivas de acuerde a los lineamientos
_emitidos por la DESPEN.

55. Elaborar las propuestas de actualizacion de manuales admmistrativn-; de la
Direcclén: manual de organizacién, catdlogoa de puestos, manual de prncedl
diagramas de flujo y organigrama. - &
56. Elaborar los Anteproyectos, del Programa Dperatwﬂ Anual :,r las cd
_descriptivas de indicadores de la Direccidn Ejecutiva.

57. Operar y actualizar el Sistema Integral de Planeacidn, Seguimiento y Eva]uaci':i[g _\
Institucional, asi como los instrumentos normativos gue de &l derivan,

58. Elaborar los informes mensuales para la Junta General Ejecutiva sobre &l
cumplimiento de las actividades que se desarrollan en la Direccidn, en cumplimiento
al Frograma Operativo Anual, en el dmbito de su competencia.

59. Organizar la revision, por parte de la Contralorfa Interna de Control, de los
documentos e informacion que sirve como soporte de las actividades realizadas enla
Direccidn Ejiecutiva. o

60. Fungir como enlace ante |la Unidad Técnica de Planeacién para dar seguimiento al
cumplimiento del Programa Operative Anual, presentar mensuzalmente los informes

y las cédulas de indicadores aplicados.
61.Y todas las demas que se le instruyan, i
ACTIVIDADES SPEN{ fﬁ“x
[
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1. Programar el proceso de la asignacidn de los recursos piblicos otorgados a los
partidos politicos y candidaturas independientes, de acuerdo a los criterios que marca
la Constitucion, con el fin de que los mismos puedan desarrollar las actividades para
IﬂS +ine£ cﬂn{erf‘dﬂﬁ- e — e — ———— e e———— =
2. Disefiar las acciones del OPLE con el INE y otros actores piblicos y privados
involucrados, con el propdsito de garantizar a los partidos politicos y candidaturas el
acceso a la radio y television; en su caso, a las franguicias postales y monitoreo a
| medios.
3. Controlar la realizacion de los estudios necesarios para la determinacién de topes
de gastos de precampafia y campana, para la aprobacion por parte de la autoridad |
correspondiente, con la finalidad de preservar la equidad en la contienda y generar
| certeza en los procesos electorales locales, |
4, Controlar los mecanismos de registro de candidaturas, partidos politicos y
agrupaciones politicas en la entidad federativa, asi como su participacion en los
comicios para puestos de eleccion popular, con el objetive de promover |a
participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho
derecho y cumplan con los requisitos previstos en la ley local.
5. Controlar lainscripcion del nombramiento de representantes de partidos politicos,
¥ en su caso, de candidaturas independientes ante el drgano superior de direccidn del
OPLE, en los términos previstos por las leyes locales vigentes, con el objetivo de
promover la participacion de los ciudadanos y agrupaciones politicas que deseen
ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos previstos en las disposiciones
aplicables.

politicos estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover |a
participacidn en el ejercicio de los derechos politicos, asi como en el cumplimiﬂ}ﬁp de
sus estatutos. :

7. Supervisar la elaboracién de proyectos de acuerdo, para que sean propuestos al
Organo Superior de Direccion del OFLE, con el objeto de dar cumplimiento a'fas I
facultades en la materia. ;

Direccion Ejecutiva de Administracidn. Mo aplica.

Atender las actividades que se le
requiera, como enlace del Sistema
Integral de Planeacion, Seguimiento y |
Evaluacidn Institucional.
COORDINACION EXTERNA

Apoyar en las actividades para |a |
Organizaciones Politicas. verifil:;r.'iﬂn del cumplimiento de
requisitos para su permanehcia.

|I I-I'""\-.
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Direccién de Prerrogativas y Partidos

Politicos del Instituto Nacional Electoral. No aplica.

it SR

IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Mombre del Puesto: Profesional Analista "A" I

Subdirector{a) de Organizacicnes Politicas, |

dnbeta) Inmedlatola: Registro de Candidaturas y Archiva.

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

Suplencia en caso de ausencia

| vaks Mo aplica.
Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Adscripcién: g
& Politicos.
MISION

Coadyuvar en compilacidn de la documentacién gque los partidos politicos y las
asociaciones politicas estatales presenten para el ejercicio de sus derechos. Realizar la
clasificacion y disposicion de la documentacidn entregada al archivo; asi como la
sistematizacion, digitalizacion y actualizacién de las bases de datos, gula simple de
archivo, catdlogo de disposicidn documental y cuadro general de clasificacidn archivistica
del area.

FUNCIONES

1. Apoyar a los Subdirectores, Coordinadores y Jefes de Unidad, en el desarrollo de SUS
atribuciones.

-
2. Apoyar en la actualizacidn de los libros de registro atribucidn de |a Direccidn EiEEHIE'.-a.

3. Coadyuvar en la revision de los documentos que presenten las Organizaciones &el _ |

ciudadania que pretendan obtener su registro para constituirse como Partido Politi

Local. h“w

4. Coadyuvar y en su caso participar en la verificacion de las asambleas, distritales ¥
municipales, que celebren las organizaciones de cudadanos para obtener el registro
como partido politico local.

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

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

7- Apoyar en la recepcidn, revisidn, organizacidn y digitalizacidn de los documentos
presentados por las candidaturas para su registro. |

 organizaciones politicas. (1] r

8. Revisar, organizar, digitalizar y archivar Iﬂs__".:jtgcumentna presentados por las

("1} P % T

|1 Y LR . o
“\ \ /
1 .. ..-_,-"

" N
J

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

Manual de Crganizacion



o

OBLE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Veracruz Manwal de Organizacidn
EETrE—

9. Recibir, organizar, -r_iasjficar, digitalizar v cap;turar y archivar la documentacidn relativa
a los procesos internos de seleccidn de candidaturas, a cargo de eleccidn popular, de los
partidos politicos y candidaturas independientes. -

10. Llevar la base de datos y registro que contenga la acreditacidn de los repre sentantes
de los partidos paliticos ante los Consejos Distritales y Municipales.

1. Coadyuvar en |a recopilacidén de informacién para dar respuesta a las solicitudes de
informacion requerida por medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la
informacion y otras dreas de este organismo electoral. ¥ Coadyuvar en la elaboracidn de
proyectos de respuesta.

Direccién Ejecutiva del drea.

12. Auxiliar en la elaboracidn e integracidn del POA y el Proyecto de Presupuesto de la

13. Fungir como responsable y enlace de la Direccidn Ejecutiva de F'rerrng"ai.:i.'-fa_f. y Partidos
Politicos, ante la Unidad Técnica de Transparencia y el Archivo General del Estado.

14. Procesar y registrar informacidn mediante la actualizacidn de bases de datos o
archivos informaticos.

15. ¥ todas las demds que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA
Ne aplica. |
COORDINACION EXTERNA
No aplica. |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesto: Profesional Analista "C", L
Subairecmr[a} de Prerrogativas, Financiamije
Jefe(a) Inmediato(a): y Proyectos y de Organizaciones Politicas,
Registro de Candidaturas y Archivo, B
Subordinados(as) inmediatos(as): No aplica.
| te':iu:j::::: en caso de ausencia No aplica.
Adscripeién: | Direﬂrc_cidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos.
MISION
Coadyuvar para que la asignacién y ministracion de financiamiento publico, v demds
prerrogativas de las organizaciones politicas, conforme a las bases fijadas en la
normatividad vigente. Coadyuvar en compilacidn, revision, andlisis e integracidn de la
documentacion que los partidos politicos y las asociaciones politicas estatales presenten
para el ejercicio de sus derechos, para su constitucién o permanencia. Coadyuvar en los
trabajos de registro de candidaturas y actualizacidn de fibros. Asi como en los procesos
. de Monitoreo y de candidaturas independientes. Th A
! FUNCIONES | | =X i ]
'. ¥ " LI 1/ 14
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1. Apoyar a los Subdirectores, Coordinadores y Jefes de Unidad, en el desarrollo de sus
_atribuciones.
2. Elaborar el estudio mediante el cual se determina el monto de financiamiento publico
estatal que se deba asignar a las organizaciones politicas anualmente, conforme a Ia
normatividad aplicable. =

3. Elaborar el estudio para determinar el limite del financiamiento privado gue pueden
recibir los partidos politicos anualmente,

| 4. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministracidn del financiamiento publico
destinado a las actividades erdinarias permanentes y especificas de los Partidos politicos.

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

6. Coadyuvaren la elaboracion de respuestas al INE, sobre los descuentos y aplicacidn de
sanciones a los partides politicos.

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

TE T SAE S

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

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

16. Elaborar el estudio para determinar el limite del financlamiento privade gue pueden
recibir [as candidaturas mdependmntes en afo electoral.

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

12. Elaborar las solicitudes para tramitar la ministracion del financiamiento plblico
gastos de campafia de los Partidos politicos y candidaturas independientes, ena
electoral. I,
13. Conciliar, con la Direccidn Ejecutiva de Administracidn, los depdsitos realizados porlas |
candidaturas Independientes derivados de sanciones o multas impuestas por el INE,
durante los procesos electarales, )

14. Ela bﬂrar}' dar trémite, a las solicitudes de viaticos del personal del drea.

r— .

15, Apoyar en la actualizacion de los libros de registro atribucicn de la Direccidn Ejecutiva.

16. Coadyuvar en [a revision de los documentos que presenten las Organizaciones de la
ciudadania que pretendan obtener su registro para constituirse como Partide Politico
| Local. S

17. Coadyuvar y en su caso participar en la verificacidn de las asambleas, distritales y

municipales, que celebren las organizaciones de cludadanﬂﬁ para obtener el reglstru
| como partido politico local. F

| M Oy /.
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18. Apoyar en la revision de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las
grganizaciones de ciudadanos, durante el procedimiento de Constitucion de Partidos
Politicos.
19, Coadyuvar en el desamrollo del procedimiento para la Constitucion de Partidos
Foliticos Locales, que deben seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as)
| en constituirse como tal,

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

21. Participar en la elaboracidn del ¢ catél-:]g-n de medios, el catdlogo de tarifas, la
convocatoria, y el listado de los sujetos de monitoreo; durante los procesos electorales,
22. Participar en la verificacion de los respaldos ciudadanos presentados por los
aspirantes a Candidaturas Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos, asi
como en la elaboracidn de las bases de datos respectlvas.

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

24. Apoyar en la recepcidn, revision, organizacidn y digitalizacion de los documentos
presentados por las candidaturas para su registro.

25. Apoyar en €l procedimiento de verificacion anual de requnsltcrs para la permanencla
de |as Asociaciones Politicas Estatales con registro.

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

27. Recibir, organizar, clasificar, digitalizar y capturar y coadyuvar para archivar la
documentacién relativa a los procesos internos de seleccidn de candidaturas, a cargo de
eleccion popular, de los partidos politicos y candidaturas independientes.

[ 28. Coadyuvar en la elaboracién de la base de datos y registro gue contenga la
acreditacion de los representantes de los partidos politicos ante los Consejos Distri ates
y Municipales. ;
20. Coadyuvar en |a recopilacidn de informacidn para dar respueﬂ-ii a las solicitudes de} ™,
informacién requerida por medio de Unidad Técnica de Transparencia y Acceso ala|
informacidn y otras dreas de este organismo electoral. ¥ elaborar proyectos de
respuesta.

30. Auxiliar en la elaboracién e integracidn del POA y el Proyecto de Presupuesto de la
Direccidn Ejecutiva del drea.

31. Y todas las demas gue se le instruyan.

COORDINACION INTERNA
No aplica. | .
COORDINACION EXTERNA
Mo aplica. | Y% =3
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesta: Asistente Ejecutive(a) C
. Director{a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas vy
Jefe(a) Inmediato(a): Partidos Pelfticas.
Subordinados(as) inmediatos(as): No aplica.
Suplencia en caso de ausencia

temporal: Mo ailj::a.
ia ireccion Ejecuti Pr vas y Partido
Adscripcion: D:rerjcmn Ejecutiva de Prerrogativas y Pa g

Politicos.

MISION

Apoyar en la recepcion, tratamiento y envio de la documentacion que se recibe y envia en
la Direccidn Ejecutiva, asi como realizar las notificaciones correspondientes. Brindar apoyo
directo a el/la Titular de fa Direccidn en las tareas que le sean encomendadas.

e FUNCIONES
1. Recibir, registrar, escanear y turnar la correspondencia recibida, a las dreas responsables
para su tramite y atencion en coordinacidn con |a secretaria del drea.

2. Entregar la documentacidn a la titular para su firma, en coordinacidn con la secretaria
del area.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada, en coordinacidn con la secretaria
del drea.

4. Atender y efectuar llamadas telefdnicas, asi como mantener actualizado el directorio
correspondiente, en coordinacién con la secretaria del drea. \

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de drea y cnurdlnar\lq.s\
reuniones y citas respectivas, en coordinacion con la ser_retana de[ ér&a

6.Dar tramite, a las solicitudes de vidticos del persunal del drea N\

7. Atender a las personas que soliciten audiencia con el o la o el titular
8. Turnar los documentos fisicos recibidos al archivo del drea.

g. Apoyar en la revisién de las cédulas de registro de zfiliados, presentadas por las
organizaciones de ciudadanos, durante el procedimiento de Constitucién de Partidos
Paoliticos.

10. Apoyar en [a recepcién, clasificacion, verificacion, captura y sistematizacion de los
documentos presentados por la ciudadania que aspire a obtener una candidatura
independiente.

1. Apoyar en la verificacidn de los respaldos ciudadanos presentados por los aspirantes a
Candidaturas Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos.

12. Apoyar en el procedimiento de registro de candidaturas de los partidos politicos.
13. Participar en la verificacion de las asambleas, distritales y municipales, que celebren las
| organizaciones de ciudadanos para obtener el reg'ritru COmo E.Ertldu _El;rh'tn:u logal. .~

,"v' W \\ / :“
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14. Participar en el desarrollo del procedimiento para la Constitucion de Partidos Politicos |
Locales, que deben seguir las organizaciones de ciudadanos(as) interesados(as) en
_constituirse como tal.

15. Apayar en €l procedimiento de verificacidn anual de requisitos para la permanencia de
las Asociaciones Politicas Estatales con registro.

16, Dar trémite y seguimiento a las solicitudes de informacion requerida por medio de

Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la informacidn, de este organismo electoral, |
17. Tramitar los materiales, equipos y demas insumos necesarios para el desarrollo de las |
actividades de la Direccién Ejecutiva. I
18. ¥ todas las demas gue se le instruyan, '

COORDIMACION INTERNA
No aplica. [
~ COORDINACIGON EXTERNA
Noaplica. |
L IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Secretaria{o) de drea.

Director(a) Ejecutivo(a) de Prerrogativas v
Partidos Politicos.

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

Jefe{a) Inmediate(a):

Suplencia en caso de ausencla . M

temporal; Mo aplica. N

Adscripeién: Dl'r?q:mn Ejecutiva de Prerrogativas 3-'_];_ tidos
| Politicos.

MISION S ‘%“*-.

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiente a la documentacidn, que se recibe’
y entrega en el drea,

FUNCIONES

1. Apoyar en la recepcidn, registrd, escaneo y envio de la correspondencia recibida, alas

dreas responsables para su tramite y atencidn en coordinacién con elfla Asistente |
Ejecutivo.

N Entregar la documentacion a la titular para su firma, en coordinacidn con elfla

Asistente Ejecutivo.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada, en coordinacién con elfla

Asistente Ejecutive.

4. Atender y efectuar llamadas telefdnicas, asi como mantener actualizado el directorio

correspondiente, en coordinacidn con elffa Asistente Ejecutivo.

5. Apoyar en el registro de las citas en la agenda,'del titular de area y coordinar las )

| reuniones y citas respectivas, en coordinacidn con elfla Amten uﬁ'u'::- 5

14 '«.& hl\k ®
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6. Apoyar en el tramite de comprobacidn de vidticos del personal del drea

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

8. Turnar los documentos fisicos recibidos al archive del area.

g. Apoyar en la revisidn de las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las

arganizaciones de ciudadanos, durante el procedimiento de Constitucidn de Partidos

| Politicos.

| 10. Apoyar en la recepcion, clasificacion, verificacidn, captura y sistematizacidn de los
documentos presentados por la ciudadania que aspire a obtener una candidatura

| independiente.

1. Coadyuvar en la verificacion de los respaldos ciudadanos presentados por los

aspirantes a Candidaturas Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos as

como en |a elaboracidn de las bases de datos respectivas.

12. Colaborar en el desarrollo de las actividades relativas al registro de candidaturas de
los partidos politicos y coaliclones.

13, Y todas las demds que se le instruyan.

| 1. Apoyar en la recepcidn, registrd, escaneo y envio de la correspondencia recibida, a las |
areas responsables para su trdmite y atencidn en coordinacién con elfla Asistente

: Ejecutive.
| COORDINACION INTERNA
No aplica.
COORDINACION EXTERNA
No aplica. |

= \

B2 IDENTIFICACION DEL PUESTO N
Nombre del Puesto: Técnico{a) Administrativo "A" e
. Subdirector{a) de Organizaciones Politieas,
dabula} Inmncisiota): Registro de Candidatpmr:jg}' Archivo. ' ihi\
Suberdinados(as) inmediatos{as): Mo aplica. B ol
Suplencia en caso de ausencia : '
temparals Mo aplica.
Adscripcion: Diresclﬁn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos.
S MISION ,
Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas y administrativas del drea.
FUNCIONES
1. Apoyar en la tramitacién de los escritos de manifestacidn de intencién que se reciban
para la constitucicn de asociaciones politicas estatales, asi como de la integracién de su
expediente durante la etapa de acreditacidn de reguisitos. ¥ dotar de la informacidn
correspandiente para la elaboracién del proyecto de Eﬁtamen refpectn e las solicitudes.
_ .
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2. Coadyuvar en el control de los escritos de solicitud de registro como asociacion politica
estatal ante el Organismo Publico Local Electoral. ¥ dotar de la informacion
correspondiente para la elaboracidn del proyecto de dictamen respecto de |as solicitudes.

| de sus obligaciones y derechos; asi como para el cumplimiento de los requisitos legales

los escritos de manifestacidon de intencidn que se reciban para la constitucion de los

3. Apoyar en [a correcta integracidn de las expedientes respectivos de las solicitudes de
Registro de las Asociaciones Politicas Estatales y Partidos Politicos Locales, y el tramite a

mismos. Asi como asistir en las asesorias a las Asociaciones Politicas Estatales respecto

para mantener su registro.

4. Farl:h:upar en la verificacidn del cumplimiento de requisitos de las agrupaciones de la
ciudadania, interesada en obtener su registro como asociacidn politica estatal. Asi como
dotar de informacidn para elaberar un informe preliminar correspondiente y el proyecto
de dictamen de la Comision de Prerrogativas y Partidos Politicos.

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

6. Apayar en la revision de las cédulas de registro de afillados, presentadas por las
organizaciones de cludadanos, durante el procedimiento de Constitucion de Partidos
Politicos.

7. Apoyar en el procedimiento de verificacid nanual d;equisims para la permanencia de
las Asociaciones Pollticas Estatales.

8. Auxiliar en la gestidn de los escritos de solicitud de registro como asociacidn politica

estatal y revisar los insumos para acreditar el cumplimiento de requisitos para el efecto.

9. Apayar en la revisidn de |las cédulas de registro de afiliados, presentadas por las

organizacienes de cludadanes, durante el procedimiento de Constitucién de Partidos
Politicos.

| 10. Apoyar en la \ verificacion del cumplimiento de requisitos de las agl'l.lpacmn;h-.ge |2
| ciudadania, interesada en obtener su registro como asoclacién politica estatal. &

1. Coadyuvar en |a recepcidn de la documentacidn inherente a la fase del registro d’a\
candidaturas. 0

_politicos, agrupaciones politicas, y en su caso, de candidaturas independientes,

12. Auxiliar en la verificacidn de los documentos de registro de candidaturas, partidos

13. Coadyuvar en la verificacion de los respaldos ciudadanos presentados por los
aspirantes a Candidaturas Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos, asi

Ejecutiva del drea.

14. Auxiliar en |a elaboracién del POA v el Proyecto de Presupuesto de |a Direccidn

15. Coadyuvar en la recopilacion de informacidn para dar respuesta a las solicitudes de
informacicn requerida por medio de Unidad Técnica de Transparencla y Acceso a la
informacién y otras dreas de este organismo electoral. ‘r,-'blab::-rar proyectos de respuesta.

16. Realizar la actualizacion de la Plataforma Naqﬁnn“al de Transparencia, con la

mfnrma-:uir'l que se genera en la Direccidn E|Ecut1'~f3. en cumplrrmsenulﬁ ala LE].-' de~
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transparencia y Acceso a la Informacidn Puablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave 2018, en el &mbito de su competencia.

17. ¥ todas Iagg:_l;ﬁi% que se le instruyan.

Mo aplica.
COORDINACION EXTERNA
Mo aplica.
] IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puestor Técnico(z) Administrativo "B”
Jefe(a) | Jiato(a): Subdirector{a) de Organizaciones Politicas,

Registro de Candidaturas y Archivo.
Subordinados(as) inmediatos(as): Mo aplica.
Suplencia en caso de ausencia

temporal: Mo aplica.
Adscripcién: Direccidn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos.
MISION
_Apoyar en el desarrollo de las actividades sustantivas y administrativas del drea.
FUNCIONES

1. Apoyar en |a tramitacidn de los escritos de manifestacidn de intencidn que se reciban
para la constitucion de asociaclones politicas estatales, asi como de la integracidn de su
expediente durante la etapa de acreditacidn de requisitos. ¥ dotar de la inf
correspondiente para la elaboracion del proyecto de dictamen respecto de las solicitudes.

2, Coadyuvar en el control de los escritos de solicitud de registro como asociacidn pﬂlftl\EK
estatal ante el Organismo Poblico Local Electoral. ¥ dotar de la informacidn
correspondiente para la elaboracidn del proyecto de dictamen respecto de las solicitudes.

3. Apoyar en la correcta integracion de los expedientes respectivos de las solicitudes de
Registro de las Asoclaciones Politicas Estatales y Partidos Politicos Locales, y el tramite a
los escritos de manifestacion de intencidn que se reciban para la constitucidn de los
mismos. Asl como asistir en las asesorias a |as Asociaciones Politicas Estatales respecto
de sus obligaciones y derechos; asi como para el cumplimiento de los requisitos legales

| 4. Participar en la verificacidn del cumplimiento de requisitos de las agrupaciones de la
ciudadania, interesada en obtener su registro como asociacidn politica estatal. Asi como
dotar de infermacidn para elaborar un informe preliminar correspondiente y el proyecto
| de dictamen de la Comisidn de Prerrogativas y Partidos ]:’?'iilticgsr ~

\
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| 5. Coadyuvar y auxiliar en la verificacidn de las asambleas, distritales y municipales, que
| celebren las organizaciones de ciudadanos para obtener el registro como partido politico
| focal,

organizaciones de ciudadanos, durante el procedimiento de Constitucidn de Partidos
Politicos.

7. Apoyar en el procedimiento de verificacidn anual de requisitos para la permanencia de
las Asoclaciones Politicas Estatales.
8. Auxiliar en fa gestion de los escritos de solicitud de registro como asociacidn politica
estatal y revisar los insumos para acreditar el cumplimiento de requisitos para el efecto.
g, Apuyé?en la revisidn de las cédulas de registro de afiliados, presentadasf 'pn:_:-'r las

organizaciones de ciudadanos, durante el procedimiento de Constitucidn de Partidos
Politicos.

10. Apoyar en la verificacidn del cumplimiento de requisitos de las agrupaciones de |a
ciudadania, interesada en obtener su registro como asociacidn politica estatal.

1. Coadyuvar en el desarrollo de |as actividades del programa de monitoreo a medios de
comunicacidn impresos y electronicos, distintos a la radio y televisidn.

12. Coadyuvar en la recepcidn de la documentacién inherente a la fase del registro de
candidaturas.

13. Auxiliar en la verificacion de los documentos de registro de candidaturas, partidos
politicos, agrupaciones peliticas, y en su case, de candidaturas independientes.

' 14. Coadyuvar en la verificacién de los respaldos ciudadanos presentados por los
aspirantes a Candidaturas Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos, asi
como en |a elaboracion de las bases de datos respectivas. %

15. Coadyuvar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de Tmbaié% la
Comision Permanente de Prerrogativas y Partidos Paliticos

" A
16, Coadyuvar en el seguimiento del calendario de sesiones de la Comisién Perma nente,
de Prerrogativas y Partidos Politicos.

17. Elaborar guiones, convocatorias y demds documentos necesarios para la realizacidn
de las reuniones de la Comisidn Perma nente de Prerrogativas y Partidos Politicos.

18. Apoyar en la preparacidn de los documentos requeridos para las reuniones de la
Comision Permanente de Prerrogativas y Partidos Politicos.

19. Hesguardar'la informacidn que se emita en las sesiones ordinarias y extraordinaria de
la Comisidn Permanente de Prerrogativas y Partidos Politicos.

20. Elaborar las actas o minutas de las sesiones ordinarias y extraordinaria de la Comisién
Fermanente de Prerrogativas y Partidos Politicos.

1. Remitir los documentos elaborados por la Direccidn, para mantener actualizado el
portal Web del organismo, de acuerdo a las obligaciones y/o atribuciones del drea.

i

22. Coadyuvar en la elaboracién de los informes, |1'_1'?n5uales, anual y de gestion, de la
Comision Permanente de Prerrogativas y Partidos Politicos. A
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23. Auxiliar en |3 elaboracion del POA y el Proyecto de P‘resupu;_:tu de la Direccidn
Ejecutiva del drea.

24, Y todas las demds que se le instru:..ra_n.

P .

Mo aplica.
COORDINACION EXTERNA
Mo aplica.
e IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Nombre del Puesto: Técnicola) de Prerrogativas y Partidos Politicos.
Jefe(a) Inmediato(a); Coordinador(a) de Prerrogativas y Partidos

Paliticos.

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

Suplencia en caso de ausencia

temporal: No aplica.

Adscripeitn: Direclciﬁn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Paliticos.
MISION

Colaborar en la ejecucién de los procedimientos y mecanismos, que permitan a los
partidos politicos, asociaciones politicas estatales y a los candidatos a cargos de eleccidn
popular, tener acceso a la asignacidn, recepcion, y operacidn de recursos publicos, asi
como ofras prerrogativas para el desarrolio de su operacidn y el goce de sus derechos
constitucionales, y promover la transparencia y observacién de la normatividad aplicable
y promover la transparencia y observacidn de la normatividad aplicable en los proces
de registro, participacidn en elecciones locales y nombramiento de representantes de lo
Partidos Politicos y candidaturas de la entidad federativa.

FUNCIONES

1. Apoyar al Coordinador y Jefe de Unidad de Prerrogativas y Partidos Politicos.

2. Realizar las notificaciones y desahogos para el cumplimiento de los Acuerdos del
Consejo que sean materia de su competencia.

3. Coadyuvar en la realizacién de estudios comparativos de la normatividad vigente en el
pais relacionada con las prerrogativas de los Partidos, Asodiaciones Politicas y
candidaturas independientes.

4. Coadyuvar en el estudio para determinar &l monto de financlamienta publico estatal
que se deba asignar a las organizaciones politicas anualmente, conforme a la
normatividad aplicable.

5. Coadyuvar en la elaboracidn del estudio para ||:feterrn|nar el limite del financiamiento
privado que pueden recibir los partidos politicos P_nualme nte.

.'
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6. Coadyuvar en la elaboracidn y presentacién de los estudios para fijar los topes de
gastﬂs de precampana ¥ campana del Proceso Electoral y pre sentarlo al Conselo General.

'}' ﬂpcwar en la realizacién de los tramites currespundlentes para que se efectlen las
deducciones a las ministraciones de los partidos politicos ordenadas por las multas a que
sean impuestas por el Institute Naclonal Electoral o las autoridades jurisdiccionales; asi
como &l reintegro de remanentes de financiamiento publico no ejercida o no acreditado.

8. E[Efutar las sanciﬂnes impuestas a los partidos politicos, calendarizando los montos

g.Registrar los nﬂmhres y firmas de las y los representantes autoriza dos para realizar las |
gestiones para el uso de las franquicias postales por parte de las candidaturas |
independientes y partidos politicos.

10, Participar en la elaboracidn de informes, estudios y dictdmenes de Comisidn y en su
caso de Consejo General, en el ambito de su competencia, para que sean propuestos al
Plenc del drgano superior de direccidn, con el objeto de dar cumplimiento a las facultades
en |la materia.

1. Coadyuvar en el desarrollo de propuesta de pautado de los tiempos de radio y
television de los partidos politicos, candidaturas independientes, para su aprobacicn por
el Consejo, conforme a la normatividad aplicable.

12. Realizar la tramitacién de los escritos de manifestacién de intencién que se reciban
para la constitucion de asociaciones politicas estatales, asi como de la integracidn de su
expediente durante la etapa de acreditacidn de requisitos. ¥ elaborar el proyecto de
dictamen respecto de las solicitudes.

13. Llevar un control de los escritos de solicitud de registro como asociacion politica
estatal ante el Organismo Publico Local Electoral. ¥ brindar la informacion
correspondiente para realizar el Proyecto de dictamen que debera presentarse al Congejo
General. \
14. Realizar la correcta integracidn de los expedientes respectlms de las solicitudes. dﬁ
Registro de las Asoclaciones Politicas Estatales y Partidos Politicos Locales, y el tramite a
los escritos de manifestacion de intencién gue se reciban para la constitucion de los
mismos. Asl como asistir en las asesorias a las Asociaciones Foliticas Estatales respecto
de sus obligaciones y derechos; asi como para el cumplimiento de los requisitos legales
para mantener su registro.

15. Participar en la verificacion del cumplimiento de requisitos de las agrupaciones de la
ciudadania, interesada en obtener su registro como asociacion politica estatal. Asi como
dotar de informacidn para elaborar un informe preliminar correspondiente y el proyecta
de dictamen de la Comisidn de Prerrogativas y Partidos Politicos.

16. Coadyuvar y auxiliar en |a verificacién de las asambleas, distritales y municipales, que
celebren las organizaciones de ciudadanos para {:htener el registro come partido politico
local.

17. Apoyar en la revisidén de las cédulas de regust}u de afiliados, presentadas por las
organizaciones de ciudadanos, durante el pmcedlfnientn de C-::m-.;t{ltur_lﬁn de Partidos |

Foliticos. | L
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18. Auxiliar en la revisidn de las solicitudes que presenten las Organizaciones de la
ciudadania que pretendan obtener su registro para constituirse como Partide Politico
Local, brindarles asesorfas e integrar, en su caso, los expedientes,

19. Dotar de informacidn para la elaboracidn los informes trimestrales, respecto de las
asesorias brindadas a las organizaciones de cludadanes que hayan solicitado el registro
como asociacion politica estatal. ¥ llevar un control del tramite en que se encuentre cada
un al .

20. Apoyar en las asesorias a los grupos de persona interesadas en constituirse en una
organizacion politica; asi como a las organizaciones de la ciudadania que hayan solicitado
su registro como Asociacidn Politica Estatal.

21, Brindar apoyo en el control de los requerimientos de informacidn que las Asociaciones

Politicas Estatales y Partidos Politicos con registro o acreditacin soliciten ante el OPLE, y
elaborar los proyectos de  respuestas que se emitan.

22. Apoyar en el desarrollo del procedimiente de verificacidn anual de requisitos para la
permanencia de las asociaciones politicas estatales con registro.

| 23, Apoyar en la recopilacidn de informacién para elaborar los informes, dictamenes y
proyectos de Acuerdo de Comisidn y en su caso de Consejo General. ’T\

24. Realizar la actualizacidn de los libros de registro atribucién de la Direccién E;e:mi-?_*_é\' -

25.Colaborar en el calculo del ndmero de firmas requeridas para cubrir los porcentajes®
minimos de respaldo ciudadano, a fin de obtener una candidatura independiente en los l\u\
procesos electorales.

26. Apoyar en la recepcién y organizar el registro de la documentacion relativa a los
procesos internos de seleccidn de candidaturas a cargo de eleccidn popular de los
partidos politicos. .

27. Apoyar en la actualizacion de los manuales y estrategias para brindar capacitacion y
asesorias, para los partidos politicos y la ciudadania interesada en participar en cargos de
| eleccidn popular.
28. Elaborar el disefio y elaboracién de manuales para llevar a cabo la capacitacidn y
asesorias a los partidos politicos y a la cludadania interesada en participar en cargos /]E

_-_—

eleccidn popular. =
29. Coadyuvar en el desarrollo del procedimiento para obtener su registro bajo la figura
de candidaturas independientes.
30. Coadyuvar en la verificacidn de los respaldos cludadancs presentados por los
aspirantes a Candidaturas Independientes al cargo de ediles de los ayuntamientos asf
como en la elaboracidn de las bases de datos respectivas.

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

32. Apoyar en la investigacidn documental para generar el material de apoyo para las
asesorias que |a direccidn brinda a la ciudadania interesada en participar en los diversos
procesos que desarrolla la Direccién, como son cand[da!]hras independientes y partidos

politicos locales.
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33. Apoyar en la actualizacion normativa para regular el registro de candidaturas en los
procesos electorales, cuando sea aplicable,

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

35. Participar en el procedimiento de registro de candidaturas a cargos de eleccion
popular presentadas por los partidos politicos y candidaturas independientes.

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

37. Participar en la recepcion, revisién e integracion de los expedientes del registro de
candidaturas a cargos de eleccidn popular presentadas por los partidos politicos ¥
candidaturas independientes,

38. Realizar el ejercicio de verificacian para el cumplimiento de los requisitos de las
candidaturas respecto de las acciones afirmativas y paridad de género.

39. Datar de informacidn confiable para la elaboracidn de las listas de candldaturas y las
modificaciones necesarias en los casos previstos por la ley.

"'\.
5

40 Realizar los trabajos correspondientes al Sistema Nacional de ﬁegist de
Precandidatos y Candidatos (SNR), en coordinacion con el INE, durante los procesos
electorales.

41. Participar en la revision de las carpetas de registro de los convenios de coalicién |,
presentados por diversos partidos politicos para su participacidn en procesos electorales, |

y elaborar el proyecto de acuerdo respectivo, en apoyo a la Presidencia del Organismeo.

42. Coadyuvar en el control de los requerimientes de informacion que los partidos |

politicos con registro o acreditacidn soliciten ante el OPLE, asi como dotar de informacién
para elaborar las respuestas que se emitan.

43. Apoyar en [a revisién de las tareas realizadas en materia del programa de monitoreo
a medios de comunicacidn impresos y electrénicos, distintos a la radio vy televisidn; asi
como de espectaculares, bardas, unidades de servicios plblicos v cualquier otro medi
apto para difundir mensajes electorales.

44, Auxiliar en la elaboracidn de actas de las sesiones de la Comisién Temporal de Medios
de Comunicacion y Monitoreo a |05 Medios Informativos.

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

46. Apoyar en las tareas de iﬁtegracidn. manejo, clasificacion, concentracion 1,-7_

conservacion de los documentos que integren el archive de la Direccidn se realicen en
. tiempn y forma.
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48, Coadyuvar en la actualizacidn de la Plataforma Nacional de Transparencia, la
infermacidn que se genera en la Direccidn Ejecutiva, en cumplimiento a la Ley de
transparencia ¥y Acceso a la Informacion Publica para el Estade de Veracruz de Ignacio de
la Llave 2018, en el Ambito de su competencia.
| 49. Fungir como enlace del Departamento de Datos Personales para dar certeza y
confidencialidad al tratamiento de los datos personales contenidos en los archivos de la
| Direccidn. o
- 50. Cumplir con las metas individuales y colectivas de acuerdo a los lineamientos emitidos
| por la DESPEN. o
' 51. Participar en la elaboracidn de las propuestas de actualizacion de manuales
administrativos de la Direccidn: manual de organizacion, catdlogo de puestos, manual de
procedimientos, diagramas de flujo y organigrama.
52, Participar en la elabaracidn los Anteproyectos, del Programa Operativo Anual, y las
cédulas descriptivas de indicadores de la Direccidn Ejecutiva.
53. Dotar de informacidn para los informes de Junta General Ejecutiva sobre el
cumplimiento de las actividades que se desarrollan en la Direccidn, en cumplimiento al
| Programa Operativo Anual.
54. Y todas las demds que se le instruyan.

Ry
k5

ACTIVIDADES SPEM "'\

1. Elaborar los estudios necesarios para la determinacién de topes de pastos dey
precampana y campafia, para la aprobacidn por parte de la auteridad correspondiente,. AN
con la finalidad de preservar la equidad en |a contienda electoral y generar certeza en los
procesos electorales locales. =

2. Elaborar los estudios necesarios para la determinacién del cdlculo del financiamiento

publico a partidos politicos locales para el sostenimiento de sus actividades en la entidad | |
federativa. L

3. Llevar a cabo las actividades del OPLE, en coordinacion con el Instituto Nacional/|
Electoral y otros actores plblicos y privados involucrados, para garantizar a los partldqé

politicos y candidaturas el acceso a radio y televisidn, asl como a las franquicias pustajﬂ

a que tienen derecho en la entidad federativa. i

4. Revisar el regrstm de partidos politicos locales, asi como el de convenios, coalicignes, [ L

celebren en los términos de la legislacion aplicable, para el cumplimiento de sus
responsabilidades. o
5 {ompilarla documentacién inherente a la fase del registro de candid&turai con el fin

Lot o s

6. Verificar el funcionamiento de los mecanismos de registro de ca n:‘hdaturas, partidos
peliticos, agrupaciones paliticas, y en su caso, de candidaturas independientes en la
entidad federativa, asi como su participacidn en los comicios locales para puestos de
eleccion popular, con el objetivo de promover la participacidn de los ciudadanos y
agrupacmnes p-nirtfcas Il:H:a[EE que deseen ejercer dicho der{p.:l-m ¥y cumplan con los

.....
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7. Revisar la operacidn de los procesos que permitan a los par‘-tiﬁn:-s pdlitic:ﬁcr;i;
nombrar representantes ante la autoridad electoral local, en los términos previstos por
las leyes locales vigentes, con el objetivo de promover la participacidn de a ciudadania y

agrupaciones politicas que deseen ejercer dicho derecho y cumplan con los requisitos
aplicables.

Manual de Organizacidn

8. Asesorar a los grupos de ciudadanos(as) sobre la constitucion de partidos politicos
estatales y agrupaciones politicas locales, con el fin de promover |a participacidn en’y I
ejercicio de los derechos politicos. i

COORDINACION INTERNA

»

No aplica.

COORDINACION EXTERNA

No aplica.

>3
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Vil GLOSARIO

Area. Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Pollticos.
Cadigo. Codigo Electoral para el Estado de Veracruz.

DEPPP. Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos.

IME. Instituto Nacional Electoral.

LGIPE. Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
LGMDE. Ley General en Materia de Delitos Electorales.

LGPP. Ley General de Partidos Politicos.
OPLE. Organismo Publico Local Electoral.
Presidente. Presidente del Consejo General. hY
b
Reglamento. Reglamento Interno del Organismo Piblico anzhm_:mral

SIATE. Sisterma Integral para la Administracién de Tiempos del Estado.

SPEN. Servicio Profesional Electoral Nacional.
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