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El Manual de Organizacidn de la Secretaria Ejecutiva, tiene como propdsito principal
el identificar los puestos del personal que la integra, asi como las funcignes que
deben desempefiar para dar cumplimiento a lo estipulado por las normas
Constitucionales, Legales, Reglamentarias, Administrativas, Manuales vy

Lineamientos que comprenden sus atribuciones y obligaciones,

Este documento, permite tener una amplia visidn acerca de los cargos de quienes
conforman la Secretaria Ejecutiva a fin de precisar en cada uno de ellos, sus
superiores y subordinados, a quién corresponde la suplencia en caso de ausencia
temporal, sus funciones de conformidad con las disposiciones aplicables, asi como

lo correspondiente a las coordinaciones internas y externas.

Lo anterior, se determina de conformidad con lo dispuesto por el H.eglémenm F

Interior del Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz. l} ] |




El 10 de febrero de 2014, se publicd en el Diarlo Oficlal de la Federacidn, el Decreto por el
que se reformaron, adicienaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (en lo sucesive Constitucidn Federal) en
materia politico-electoral, dicha reforma implicd la creacidn de los Organismos Publicos

Locales Electorzles de las Entidades Federativas.

El 23 de mayo de 2014, se publicd en el Diarie Oficial de la Federacidn, el Decreto por el
gue se expidid la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (en lo

subsecuente LGIPE).

El g de enero de 2015, se publicd en la Gaceta Oficial del Estado, el Decrete a través del
cual se reformaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucidn Politica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (en lo siguiente Constitucion Local); y
posteriormente, el 1 de julio del mismo afio, se publicd en el mismo medio el Decreto por
el que se expidid el Cadigo Numero 577 Electoral para esta entidad federativa {(en lo

sucesivo, Codigo Electoral},

El 30 de pctubre de 2015 el Consejo General del Organismo Publico Local Electoral del ,-’.f :

Estado de Veracruz emitid el acuerdo IEV-0OPLE/CG/19/2015 de cuyos articulos transitorios !

emand la orden de realizar una reingenieria estructural y administrativa integral del

OPLE, asi comao la emisidn de un nuevo manual de organizacion.

Arazdn de loanterior el 14 de enero de 2016 [a Junta General Ejecutiva de este organismo
aprobd [a emision del manual de organizacién del recién creado Organismo Pablico Local

Electoral del Estado de Veracruz.

Sin embargo, en el transcurso de casi cuatro ejercicios fiscales y el desarrollo 'de 4
procesos electorales consecutivos, el sistema electoral ha modificado |a esfera de accidn

del OPLE Veracruz.

-..-H1
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Las leyes, los reglamentos, lineamientos y hasta las constituciones que rigen la funcidn

electoral estatal han sido reformadaos y a la par de ello, las funciones y atribuciones de

los drganos directivos, técnicos y ejecutivos del OPLE han sido modificadas.

De ahi que nuevamente exista la necesidad de renovar los instrumentos adm\ii‘-i_strativnﬁ
gue delinean las funciones del personal que labora en esta institucion, entre ellos

nuestro Manual de Organizacion. H\’\

b




NORMAS FEDERALES

= Constitucion Politica de los Estadaos Unidos Mexicanos

= Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

= LeyGeneral del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral

# Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica

# Ley General en Materia de Delitos Electorales

= Ley General de Partidos Politicos

» Loy General de Contabilidad Gubernamental

» Loy General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados.

s Ley General del Sistema Macional Anticorrupcian.

= Ley Federal del Trabajo.

» Reglamento de Elecciones y sus anexos

» Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa

s Lineamientos y acuerdos emitidos por el INE

* Reglamento de Procedimientos Sancionadores en Materia de
Fiscalizacion del INE.

= Reglamento de Quejas y Denuncias del INE.

NORMAS CONVENCIOMNALES

s Pacto Internacional de Dereches Civiles y Politicos
# Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y iultUFEIH

s Convencion Americana sobre Derechos Humanos "Pacto de Sara José.de
N
Costa Rica” 1

o
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"
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MORMAS ESTATALES

» Canstitucidn Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

= Cddigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de |gnacio de |a
Liave

# Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Veracruz de |gnacio de la Llave.,

= Ley Organica del Municipio Libre.

= Ley de Responsabilidad de los Servidores Pablicos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

= Leyndmero 875 de Transparencla y Acceso a la Informacion Pablica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de |a Liave,

= Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz.

e Ley nimero 316 de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

* Leyndmero 76 de Referendo, Plebiscito e Iniciativa Ciudadana y Consulta
Popular para el Estado de Veracruz.

# Reglamento Interior del Organismo Pablico Local Electoral.

+ Reglamento de Comisiones del Consejo General del Organismo Pablico /
Local Electoral. :

» Reglamento de Sesiones del Consejo General del OPLE.

» Reglamento para la designacién y remocion de los Consejeros
Electorales, Secretarios y Vocales de los Consejos Distritales vy
Municipales.

= Reglamento de Sesiones de la Junta General Ejecutiva del Organismo
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz,

= Reglamento para el ejercicio de la funcidn de Oficialia Electﬁtal del
Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracruz. k) _

* Reglamente de Quejas y Denuncias del Organismo Pablico N'LI;J:::EL
Electoral del Estado de Veracruz, et

s Reglamento General de administracion para el OPLE Veracruz,
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Reglamento del Organo Interno de Control del Organismo Pablico Local
Electoral del Estado de Veracruz.

Reglamentc en Materia de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica, Proteccion de Datos Personales y Organizacion de Arc P-q:::s del
Organismo Pdblico Local Electoral del Estado de Veracruz. ,
Estatuto de Relaciones Laborales del Organismo Plblico Local EIE{_‘I: I
del Estado de Veracruz. \

Lineamientos y acuerdos emitidos por el OPLE. j

L




Luego de realizar un andlisis acucioso de las 36 normas sefaladas en el Marco
Juridico a las que debe ajustar su actuar la Secretaria Ejecutiva se encontrd un total
de 14 normas que rigen de manera especifica sus roles institucionales a través de 128
articulos que a su vez desglosan un total de 461 enunciados normativos que

describen una conducta, actividad, funcién o atribucidn de la Secretarfa Ejecutiva.

En dicho ejercicio no fueron tomados en cuenta los diversos lineamientos, manuales
y acuerdos que toman el Consejo General o la Junta Ceneral Ejecutiva, mismos que

seran invocados Unicamente en forma genérica debido a que por su naturalez

de cardcter transitorio, se modifican con frecuencia, regulan una situacion juljdic; ,\h
que se extingue en corto tiempo, contemplan medidas de caracter E:utranrdlnann ‘af\n
bien unicamente exigen un acto de cumplimiento efimero como las notificaciones

que se agotan al momento de ejecutarlas.

Cabe sefialar que, por cuestién de método, con fines diddcticos y con el afan de

evitar la repeticion de atribuciones en virtud de gue una o més de ellas se indican en

dos o mds normas, estds serdn presentadas en forma tematica y sintetizada.

A. En los procedimientos de registro de coaliciones electorales. \

# Atribucion Fundamento ,
y . Art. 92 numeral 1 jjf LGPP ’
Recibir las solicitudes de registro de convenios de . S

1 oy : Art, 276 numeral 1 |/
coalicién, cuando el presidente se ausente. -
Ftegjarnentn de Elecciones

B. En materia de cbservacion electoral.
71 " Atribucién Fundamento
Art. 6, fraccion I, inciso b)
141, fraccidn XVII v 148,
fraccidn XvI | Codigo
Electoral

Recibir los informes de los secretarios de los
1 | consejos distritales o municipales, respecto al
nimero de observadores electorales que
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4 Atribucién - Fundamento
actuaran en cada distrito o municipio y hacerlo del
conocimiento del Consejo General,
C.En rnateria de fiscalizacion.
| Atribucidn Fundamento |

Conocer los informes periddicos quela o el Titular
de la Unidad de Fiscalizacion rinda respecto del
avance en las revisiones y auditorias que lamisma
realice.

Art. 35 Jf Codigo Electoral

D. En materia de monitoreo de propaganda electoral.

#

Atribucién

Recibir los resultados de los trabajos de
monitorea  monitorec de los medios de
comunicacidn impresos y de los electrdnicos
distintos a la radio y la televisidén, asi como de
espectaculares, bardas, unidades de servicios
publicos y cualquier otro medio apto para difundir
mensajes electorales, los dias lunes de cada
semana, desde el primer domingo del mes de
enero del afio de la eleccidn y hasta el dia de |a
jornada electoral, de los gue darda cuenta al
Consejo Ceneral en la sesion inmediata, para su
conocimiento y amplia difusion.

Art. 49 |/ Cédigo Electoral

_propaganda electoral.

Presentar un informe final ante la Comisidn de
Capacitacién y Organizacién Electoral, tanto de
precampafias como de campafas, sobre la

informacidn que reciba de los partidos politicos, |

coaliciones y candidatos independientes respecto
al uso de material plastico biodegradable para |a

Art. 295,numeral § |/
Reglamento de Elecciones

E. En materia de administracidn.

7

| - Atribucién

Fundamento |

Presentar trimestralmente al Consejo General,
los informes de avance de la gestion financiera y
la cuenta publica la dltima semana del mes de
febrero de cada afio, para su conocimiento ¥ en

Art. 15, fraccion XV Jf
Cadigo Electoral
Art., 9, numeral 1, inciso b) y
25 J/ Reglamento General
de Administracion

m

-
){:l,j
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# Atribucidn Fundamento
su caso aprobacion y si procede tumarlos al H.
| Congreso del Estado.
Art. 113, fraccion ViI||
Cadigo Electoral
Presentar para su conocimiento y aprobaciona la Art. 18 // Estatuto de
. Junta Ceneral Ejecutiva el tabulador de sueldos y Relaciones Laborales
salarios del personal que elabore la Direccidn | Arts. 8, numeral 1, inciso b),
Ejecutiva de Administracidn. g, numeral 1, inciso c)
Reglamento General de
Administracion
Art, 115, fraccion Xv1 ff
Ejercer el presupuesto del Organisme Publico Lodgo Eiectr:-ra.l
3 | Local Electoral . Art. g, numeral 1, iﬂclshg:}\
/{ Reglamento General c
Administracion %
Organizar, dirigir y controlar la administracion de s
los .recur.t.u_r. materiales . y _ﬁnar_:ciems. Art. 10, numeral 1, inciso d) A
auxilidndose de la Direccion Ejecutiva de
4 o s /| Reglamento General de
Administracién asi como la prestacion de los Kdirnledctraciin
servicios generales en el Organismo Publico Local
Electoral. _
Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para { i
atender los requerimientos que le formule la o el ,__f"f
Titular del Organo Intemo de Control, como /
coadyuvante en los procedimientos que se | Art.12, numeral 2, inciso m /
acuerde para la vigilancia de los recursos y bienes | [/ Reglamento Interior dél | | ,
5 del Organismeo Pablico Local Electoral y, en su OFPLE Veracruz | [
casp, en los procedimientos para la '\_,r/l
determinacion de responsabilidades i
administrativas e imposicidn de sanclones en el I|
ambito de su competencia. . hll
Designar al personal de las dreas de adscripcidn ALL: 63 Puenard 2, incean) 1
B de la Secretaria Ejecutiva, j Reglamento Interior del R
OPLE Veracruz f
Recibir los informes gque rinda la Direccion
Ejecutiva de Administracidn, respecto a la | Art 18, numeral 1, inciso )
7 | supervisidn y actualizacidn del inventario de los | [f Reglamento Interior del

recursos materiales y los bienes patrimonlales del
Organismo Piblico Local Electoral .

OPLE Veracruz

12
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Atribucién

Fundamento |

Conocer el programa anual de adquisiciones gue
elabore la Direccidn Ejecutiva de Administracion.

En caso de ausencia del titular del area de

adscripcion, notificar por oficio al personal con el
que se termine la relacion laboral en casos de
pérdida de confianza, terminacidn del periodo de
designacion o falta de documentos para
acreditar el cumplimiento del perfil,

10

11

Instruir a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos
Juridicos efectuar la diligencia de notificacion en
los casos que el personal se niegue a recibir el
oficie de terminacion de la relacién laboral.

Art. 18, numeral 1, inciso k)
!l Reglamento Interior del
OPLE Veracruz

Art. 45, numeral 4 ff
Estatuto de Relaciones
Labarales

Art. 45, numeral 5./
Estatuto de Relacion
Laborales

e
!
5

Contratar prestadores de servicios bajo el
regimen de honorarios en terminos de la
legislacion civil local con cargo al capitulo de
servicios personales, por tiempo u obra
determinada, sin exceder de un gjercicio fiscal.

Art. 57 /] Estatuto de
Relaciones Laborales

12

| La Secretaria Ejecutiva en coordinacion con la

Direccion Ejecutiva de Administracion esta
obligada a tutelar, respetar y garantizar en el
ambito de sus competencias el pago de
remuneraciones y prestaciones que apruebe la
Junta GCeneral Ejecutiva, las condiciones
generales de trabajo y los demas derechos
laborales de las y los servidores publicos del
OPLE.

Art. 61, numeral 7 [f
Estatuto de Relaclones
Laborales

i

13

Otorgar el visto bueno, en su caso, al tiempo
extraordinario de trabajo fuera del proceso
electoral.

Art. 68 [ Estatuto de
Relaciones Laborales

14

En caso de que exista impedimento legal de la
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
designar a quien actuard como autoridad
Instructora.

Art. 113, numeral 1/
Estatuto de Relaciones
Laborzles

15

En caso de impedimento del titular de la
Secretaria, informar al Presidente del Consejo
General para que designa a la autoridad
resolutora.

......

Art. 113, numeral 2 [/
Estatuto de Relaciones
Laborales

13
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# Atribucién Fundamento
I'-I.E':il:l:'ir de la Direccién Ejecutiva Il.'IE AFE, ¥ el s

6 | Pndmlnfs_tmcldn los |l.'lfFJ-TI'I'IIE"_"i- sobre la uplemv:n:in I} Reglamenta General de
de los sistermnas administrativos para el ejerciclo, =% .

RN Administracion

vigilancia y control presu F.’."i?ﬂﬁ'f?'
En c_n:fdyuv.ancia con la Direccion Eiecutiva de Art. 14, numeral 1 i

- Administracidn, elaborar, validar y -:-nns:nlldar el Reglamento General de
anteproyecto de presupuesto de los capitulos del Administracion
Hasto corrente.
En coordinacidn con la Direccidn Ejecutiva de
Administracion, elaborar el anteproyecto anual
del presupuesto, e inﬁtn..m.'fque la I]Eﬂ:. Iil::: hagla del At 1 fiamaral vy arkioulo

18 conacimiento de Ia_ ':OI:'I'IISID!'I de Administracidn a 16, numeral 1/] Reglamento
mads tardar en la primera quincena de septlemhte Canaralde Adrilstracti
y para ser presentado a mas tardar al Consejo o,
General para su aprobacidn durante la segunda “d T
quincena del mes de septiembre de cada afo. A
Definir la estructura programdtica para que la
Direccidn Ejecutiva de Administracion sume las
estimaciones presupuestales de las unidades Art. 16, numeral 1 [

19 | administrativas y analice su factibilidad para| Reglamento Ceneral de
integrarias al anteproyecto de presupuesto, que Administracion
contenga los capitulos, conceptos y partidas /'
especificas. _ | rd
La Secretaria Ejecutiva, a través de la DEA, seran /
los responsables de llevar el control de las | Art. 28, numeral 1, inciso I'

20 | disponibilidades financieras de acuerdo al avance | b)ff Reglamento General | |
del presupuesto ejercido por las unidades de Administracidn \, _,z".
administrativas y programa correspondiente, .
Autorizar junto con la Direccién Ejecutiva de 1|
Administracidn las transferencias compensadas, T_

5 asi como reducciones o ampliaciones de recursos Art. 31 /f Reglamento 7 /}
necesarios  entre  partidas  presupuestales | General de Administracidn /y /
destinadas a un drea especifica, a solicitud del L,I(‘/
Departamento de Control Presupuestal.
Cuando las asignaciones e;Fabletldaﬁ en "f'l Art. 21 {f Reglamenito
presupuesto resultaren insuficientes para cubrir R

12 | lo establecido en el POA, el Consejo General
solicitara a la o el titular del Poder Ejecutivo del
Estado las modificaciones correspondientes al

14
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#

Atribucidn

Fundamento

presupuesto, para su remision al H. Congreso del
Estado. La solicitud se acompafiard con la
exposicidn de motivos gue la justifiqguen, de
conformidad con el articule 166 del Codigo
Financierao.

23

Solicitar al Consejo, a solicitud de la Direccion
Ejecutiva de Administracidn, la aprobacion para
que los ingresos no presupuestales, tales como:
productos financieros, venta de bases de
licitacion, recuperacion de SEguros,
penalizaciones contractuales, enajenaciones de
material de desecho y de activos, entre otros, se
consideren como unma adicidn al presupuesto
anual aprobado, previo informe y justificacidn al
respecto.

24

Art, 37 /| Reglamento
General de Administracian

N\

A través de la DEA generar, preparar y presentar
la informacidn financiera del OPLE a través de los
Estados Financieros.

Art. 38 [} Reglamento™. Y,
General de Administracion-

25

Autorizar los compromisos pendientes de pago
gue la DEA trédmite para el clerre contable y
presupuestal anual, a mas tardar el segundo
viernes del mes de diciembre.

Art, 44 |/ Reglamento
General de Administracion

26

Aperturar en forma mancomunada con la
Direccidn Ejecutiva de Administracidn las cuentas
bancarias que se requieran para la administracion
de los recursos del Organismo Pablico Local
Electoral.

Art. 46, numeral 1)
Reglamento General de-"|
administracion

17

Instruir a la Direccién Ejecutiva de Administracion
tramitar ante la Institucidn bancaria la apertura,
modificacién v en su caso, la cancelacidn de las
cuentas o firmas, asl como de solicitar chequeras.

Art. 46, numeral 2 /f
Reglamento General de
Administracion

25

Firmar en forma mancomunada con la Direccion
Ejecutiva de Administracién los cheques

Art. 48 [/ Reglamento
General de Administracion

19

30

Dar el visto bueno para las autorizaciones de
gastos sujetos a comprobar que soliciten fas
unidades administrativas.

Art. 51/ Reglamento
General de Administracion

Conocer el o los expedientes de los deudores
para dar el seguimiento correspondiente. |

Art. 53, numeral & ﬂ
Reglamento General de
Administracion

15
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|

Atribucion

31
I

Recibir de la DEA la relacidn de los deudores
diversos al clerre de cada mes a efectos de
realizar las acciones conducentes.

Art. 54 |/ Reglamento
General de Administracion

32

Dar vista al Organo Interno de Contral sobre los
deudores diversos que actualicen hipdtesis de
incobrabilidad, con base en los informes rendidos
por la DEA vy remitir a la DEAJ la informacion

33

| respectiva para que emita un dictamen.

Art. 55 j/ Reglamento
GCeneral de Administracian

Signar las constancias de incobrabilidad junto
con la Direccion Ejecutiva de Administracion vy la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Art, 56 |/ Reglamento
General de Administracion

35

Proponer a la Junta General autorizar la creacion
y asignacion de los montos de los fondos fijos
revolventes, asi como [as montos maximos, en
las dreas gue generan necesidades de disponer
dE TEI:I.I I‘!-I:FS- par‘a Enfl‘El'ltEll‘ EEHGS EI'I‘!E'I'EEM B5.

Instruir a la DEA gque los servidores plblicos
realicen el reintegro del fondo fijo revolvente
cuando se requiera

36

37

Suscribir los resguardos de fondo fijo revelvente
autorizados por la Junta General Epecutwa

Autorizar en casos de excepeidn, | que los titulares
de las unidades administrativas, soliciten el
reembolso  por concepto de pago de
combustible, lubricantes o aditivos, mediante

notas o facturas expedidas por gasolineras.

Art, 62 | Reglament

.“k__

Ceneral de Admlnistrad\é .
3\

Art. 64 /| Reglamento
General de Administracion

A 65 // Reglamento
_General de Administracion

Art. 67 || Reglamento
General de Administracion

&

38

39

Autorizar en conjunto con la Direccidn Ejecutiva
de Administracion la adguisicion, arrendamiento
de bienes y equipos, asi como la contratacion de
servicios, sdlo cuande por las funciones u
objetivos de las unidades administrativas sea
iusttflcadn

Art. 68, numeral g f
Reglamento General de
Administracidn

Autorizar servicios 1ngf51:|::ﬂ5 para la celebracién

de los actos y eventes oficiales del Organisme
Pdblico  Local  Electoral que  seran
proporcionados por la Direccion Ejecutiva de
Administracidn, mediante solicitud de las
unidades administrativas, teniendo en cuenta la
suficiencia presupuestal.

Art. 68, numeral & |/
Reglamento General de
Administracidn

1h
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40

Autorizar a

la Direccidn Ejecutiva de
Administracidn dotar a los inmuebles que ocupan
las oficinas del Organismo Publico Local Electoral
y de los Organos Desconcentrados del servicio de
energia eléctrica contratada con la Comision
Federal de Electricidad.

Art. 74 /| Reglamento
General de Administracion

41

Autorizar a la DRMySG solicitar a la Comisidn
Federal de Electricidad la baja o alta de sgw_iciﬂs.

Art. 76 /[ Reglamento
General de Administracidn

42

Recibir informes sobre siniestros que en sU caso
presenten los resguardantes de wvehiculos al
momento de devolver la unidad a la DRMySG.

Art. g5 ] Reglamento
General de Administracidn

43

Gestionar y entregar a través de |a Direccion
Ejecutiva de Administracidn v la Unidad Técnica
de Vinculacién con ODES y OSC bienes de
consumo, muebles, servicios bdsicos y
arrendamiento de inmuebles a los Consegjos
Distritales y Municipales.

Art. 112 [/ Reglamento
General de Administradi

44

Recibir las requisiciones de los QDES y en
coordinacidn con la DEA dar tramite a [as mismas.

Art. 114, numeral 2 y 115 |/}
Reglamento General de
Administracion

45

Recibir la notificacion por parte de las
presidencias de los Consejos Distritales o
Municipales respecto al robo o siniestro de
vehiculos bajo su resguardo.

Art. 124 || Reglamento
General de Administracidn

46

Designar un representante para que integre las
Comislones de licitacidn.

| Art. 155, numeral 1, incigg’

e}/l Reglamento General
de Administracidn

&/

En coadyuvancia con la Direccion Eiecutli-va de
Administracidn, plantear las contrataciones que
pretenda efectuar, tomando en consideracion
los objetivos y prioridades sefizladas en el
Codigo, las actividades del Programa Operativo
Anual asl como los especificos que de ambos
emanen.

Art. 211 |/ Reglamento
General de Administracién

48

Autorizar la contratacidn de servicos de
consultaria especializada para la investigacion de
mercado, mejoramiento de sisternas, de
arrendamiento, servicios

generales, |

Art. 260/ Reglamento

General de Administracion

17
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almacenamiento, precios, control de calidad y
otros andlogos e
F. En su rol de Secretario del Consejo General.
& Atribucidn Fundamento
. ; Art. 115, fraccidn 1 Jf
1 | Actuar como Secretario del Consejo General e
= Codigo Electoral
Atender las solicitudes de los Consejeros
Electorales, respecto a la d tacio ;
P 4.':H.'.I..IIIT1EI'I- e Art, 110, fraccidn VII |
2 | requieran para el cumplimiento de sus 3
YRR, Codigo Electoral |
atribuciones en el Consejo General y en sus
comisiones. \
Art. 112, fraccion | |f Codigoly
4 ; : Electoral R
Auxiliar al Consejo General ¥ a su Presidente en el s \‘*- W
3 T gy Art. 11, fraccién | |/
ejercicio de sus atribuciones. ;
Reglamento de Sesiones
del Consejo General
Art. 112, fraccidn Iff Codigo
Preparar el arden del dia de las sesiones del Electoral
Consejo General, con el auxilio de la Unidad | Art 28, humeral 1, inciso
Técnica del Secretariado listando los puntos de | b)Y/ Reglamento Interior
manera individual o por bloques, en razon de su del OPLE Veracruz
B naturaleza, pasar lista de asistencla, declarar el | Art. 8, fracciones VIII, IX, X,
quorum, dar fe de lo actuado en las sesiones, | X1, Xl y Xl y 11, fracciones
levantar el acta correspondiente v someterlaa la 11, W1, VI, VI v X1V
aprobacidn de sus integrantes. Reglamento de Sesiones
del Consejo General |
Art. 112, fraccion 11j{
Informar sobre el cumplimiento de los acuerdos Rodigo Electordl
g : Art. 11, fraccion XX/
dal Consejo. .
Reglamento de Sesiones
del Consejo General
e Recibir las solicitudes de registro que competan al Art. 112, fraccion IV |f
Consejo General, Informando de inmediato a éste. Cadigo Electoral
Art. 112, ion v
Dar cuenta de los informes, estudias, dictdmenes rt. _2’ IR Y iy
Codigo Electoral
¥ proyectos de acuerdo que sean sometidos a la o
7 g : Art. 11, fraccion X [/
consideracidn del Consejo Ceneral por los :
Reglamento de Sesiones

Organos internos.

del Consejo General |

18
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Expedir las certificaciones gue se requieran.

Art. 112, fraccidn VI J{
Codigo Electoral
Art. 11, fraccion XV |/
Reglamento de Sesiones
del Consejo General

Informar al Consejo General de las resoluciones
que le competan dictadas por los drganos
jurisdiccionales correspondientes,

Art. 112, fraccidn X )/
Codigo Electoral

10

Mantener a su cargo el archivo del Consejo
General.

11

Expedir los documentos gue acrediten la
personalidad de los Consejeros Electorales, asi
como de los representantes de los partidos
politicos.

Art. 112, fraccion X [/
Codigo Electoral

| At w2, fraccidn X ff

Codigo Electoral
Art. 11, fraccidn XXIWJ/
Reglamento de Sesior

Firmar, junto con el Presidente del Consejo

12 | General, todos los acuerdos y resoluciones que se
| emitan.

del Consejo General®, __

Art. 112, fraccidn X1
/f Cadigo Electoral

13

Someter al conocimiento v, en su caso, a la
aprobacion del Consejo General los asuntos de su
competencia.

Art. 115, fraccién 11 §f
Cadigo Electoral

14

15

_m'EdiDE de q_i_’f_ysiﬁn cita_lcl 0,

Cumplir los acuerdos y resoluciones del Consejo
General e instrumentar a través de la Unidad
Técnica de Secretariado la publicacion en la
Gaceta Oficial del Estado, en el portal electranico
0 en los estrados del Organismo Pablico Local
Electoral, de los acuerdos, comunicados v
resoluciones aprobades por el propio Consejo
General que expresamente lo determinen, asi
como aquellos que por considerarse de caracter
general deban publicitarse en los organos o

Art. 115, fraccion IV |
Cadigo Electoral

Art. 28, indso k) /| 7

Reglamento Interior del
OPLE Veracruz
Art. 11, fraccidn XXVl y 55 f
Reglamento de Sesiones
del Consejo General

Dar cuenta al Consejo General de los informes fue
sobre las elecclones reciba de los Consejos
Distritales y municipales del Instituto.

16

Instruir a la Unidad Técnica del Secretariade, la
elaboracidn de los guiones para las sesiones de
los drganos colegiados del OPLE, y la preparacian

de los proyectos de acuerdos, dictamenes, |

Art. 115, fraccidn V]
Cadigo Electoral

Art. 28, numeral 1, inciso b)
| Reglamento Interior del
DPLE Veracruz

19
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resoluciones, informes, pguiones y demas
documentacion que seran sometidos a la
consideracion del Consejo.

Instruir a la Unidad Técnica del Secretariado,
reproducir y circular con toda oportunidad entre | Art. 28, numeral 1, inciso )
los integrantes del Consejo General y de las | [ Reglamento Interior del
| comisiones  los  documentos  digitalizados OPLE Veracruz
| necesarios para la discusidn y comprensidn de los
asuntos contenidos en el orden del dia.
_ Art. '13.3, tercer parrafo ||
Cadigo Electoral
Prestar el apoyo que requieran las comisiones | Art. 14, numeral 1, inciso f)
18 | para el cumplimiento de las tareas que se les | 15, numeral 1, inciso d), 17,
hayan encomendado. numeral 6, 22, 34 yaB,
numeral 1, fraccién v
Reglamento de Comisi
Acordar con la Consejera presidenta o el | Art 12, numeral 2, inciso &, iﬁ:\

19 | Consejero presidente del Consejo CGeneral los | /[ Reglamento Interior del '
asuntos de su competencia. OPLE Veracruz
Colaborar con las Comisiones e integrar las | Art. 12, numeral 2, inciso e)

20 | mismas, aslcomo brindar apoyo entodas aguellas | [/ Reglamento Interior del
actividades necesarias o que le sean solicitadas OPLE Veracruz 4
Notificar, con el auxilio de la Unidad Técnica del i
Secretariado las convocatorias a las sesiones del Arts, 11,17, 32 ff Vi

21 | Consejo General, en su caso, a través de la| Reglamento de Sesion f ]
direccion electrdnica v las personas autorizadas del Consejo General .;'
para ello. NS
Someter a aprobacion del Consejo el orden del L3RI Regampnte: e

] . : Sesiones del Consejo
dia, por instrucciones de la presidencia. 1

General .
Someter a aprobacidn del Consejo las actas de las P P DMLY Yacaion v
2 . : o XX/l Reglamento de P
23 | sesiones anteriores, en las sesiones ordinarias por } , / .-'f
instrucciones de la presidencia. sesiones geltonseio ;”iﬂf
General .
Retirar asuntos agendados en el orden del dia | Art. 30, numeral 1, fraccion
i previo a que se instale la sesion de conformidad I/ Reglamento de

de las reglas establecidas
instrucciones de |a presidencia.

para ello, por

Sesiones del Consejo
General

20
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Someter a votacién los proyectos de Acuerdos, | Art. 11, numeral 1, fraccion
3 Resoluciones y Actas de las sesiones del Consejo Xl Ji Reglamento de
s General, por instrucciones de la presidencia, Sesiones del Consgjo
tomar la votacion y dar a conocer el resultado. General
Incluir o retirar los asuntos en el orden del dia a
peticidn de la presidencia o las v los Consejeros | Arts. 27 y 30 [/ Reglamento
26 | Electorales conforme a las reglas establecidas | de Sesiones del Consejo
para ello, con la mencidn de la Instancia o el General
nombre del solicitante.
licitar de rmanera conjunta, desde el inicio de la .
SetiHarce ,a i l_u ; .| Art. 11, numeral 1, fraccidn
sesion a quienes son integrantes del Consejo
i Vil jf Reglamento de
27 | General la dispensa de la lectura de todos los .
: Sesiones del Consejo
documentos previamente distribuidos y que
: General
forman parte del orden del dia. — .
Art, 11, numeral 1, fracgic
Inscribir a las personas integrantes del Consejo 4 IR
X1y 34 /| Reglamento de
28 | General que deseen hacer usc de la voz en las :
" sesiones del Consejo ™
SESHINES.
General
) , Art. 11, numeral 1, fraccidn
Cronometrar el tiempo de las intervenciones en
da ronda de personas oradoras, para los LG Replamiin de
| pri-a i B Sesiones del Consejo
efectos correspondientes.
GCeneral
Art. 11, numeral 1, fraccidn
5 Dar fe de lo actuado en las sesiones del Consejo XV [f Reglamento de
3 General. Sesiones del Consejo
General
Lievar el registro de los acuerdos, resoluciones, o
i 2 Art. 11, numeral 1, fraccidn
informes y dictamenes de cada sesidn, los que
#\V1 [| Reglamenta de
31 | deberdn ser dados a conocer al final de cada ;
sesiones del Cansejo
punto del orden del dia, con el fin de orientar y
General
ordenar el curso de la sesién. -
Art. 11, numeral 1, fraccion
Elaborar un calendaric de seslones ordinarias : g
o . XV Jf Reglamento de
32 | para someterlo a la aprobacidon del Consejo
Sesiones del Consejo
Ceneral.
General
Art, 11, numeral 1, fraccion
Informar al Consejo General en la sesidn ordinaria X1l /| Reglamento de
33 | Inmediata sigulente que celebre, los recursos y : B :
; : . Sesiones del Consejo
medios de impugnacion gque hayan sido Fipial

a1
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Fundamento

interpuestos en contra delos actos o resoluciones
del Consejo General.

34

35

Motificar, por el medio més eficaz, a los
representantes que no se encuentren presentes
respecto a las sesiones que sean suspendidas por
cumplirse el limite de tiempo establecido y que
deban ser reanudadas dentro de las 24 horas
sigulentes a la suspension,

Art. 15, numeral 4/
Reglamento de Sesiones
del Consejo General

Prever que se garanticen las condiciones
indispensables para el desarrollo de |as sesiones
del Consejo Ceneral que por causas justificadas y
previo acuerdo se celebren en lugar distinto a la
sala de Sesiones,

Art, 16 /[ Reglamento de
Sesiones del Consejo
General

*

36

Garantizar que se cuente con todos los medios

' tecnoldgicos para organizar y llevar a cabo las

sasianes virtuales o a distancia.

Art. 18, numeral 1, fraccion

"u:-l

1/ Reglamento de b

-,

Sesiones del Consejo ™4,

Ceneral

-

37

Circular la  convocatoria y  documentacion
necesarla a las y los integrantes del Consejo
General para el correcto desahogo de [as sesiones
extraordinarias solicitadas.

Art. 23, numeral 2 |/

H.eg]amenm de Sesioneas
del Consejo General

38

| Recibir de las Direcciones Ejecutivas, Unidades

Técnicas y el Organo Interno de Control con
veinticuatro horas de anticipacion a la expedicion
de la convocatoria de las sesiones parmanentes,
especiales y salemnes los documentos y anexos
necesarios para el desahogo del orden del dia.

Art. 25, numeral 3/
Reglamento de Seslones
del Consejo General

39

Recibir de las Direcciones Ejecutivas, Unidades
Técnicas v el Organo Interno de Control a la
brevedad posible la documentacidn para el
desahogo de las sesiones urgentes y remitirla a las
y los integrantes del Consejo General,

Art. 25, numeral 4//
Reglamento de Sesiones
del Consejo General

Listar los puntos agendados en el orden del dia,
de manera Individual o por blogues, en razon de
su naturaleza, asi como recibir la solicitud de
inclusidn de asuntos en el orden del dia, misma
que deberd presentarse una vez recibida la
convocatoria de sesion respectiva.

Art. 27/] Reglamento de

Sesiones del Consejo
General

F
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Circular a solicitud de la presidencia el escrito de

e Art. 30, numeral 1,
solicitud de retiro de uno o mds de los puntos ;
T e _ fracciones | y IV ||

41 | agendados, con la justificacion formulada, junto :

p Reglamento de Sesiones

con un nuevo orden del dia en el que se retire el .

: del Consejo General
asunto solicitado
Conducir el inicio de la sesidn en el supuesto de
que la Presidencia del Consejo General no asista a
la sesidn o se ausente en forma definitiva y en el
caso :Iie gue no s-E haya designado a la o el Art. 33 /] Reglamerito de
Consejera o Consejero electoral que supla la - 3

42 5 Sesiones del Consejo
conduccion de la sesidn, hasta en tanto de entre coneral
las vy los consejeros presentes, en votacion
econdmica, designen a quien presidira la sesion, o
se designe a la Presidenta o Presidente .
Provisional. \

Inscribir @ las y los integrantes del Consejo Art. 39, numeral 2ff "%,

43 | General que deseen hacer uso de la voz para el | Reglamento de Sesiones ©
asunto en particular que se esté desahogando. del Consejo General |
Recibir de las y los integrantes del Consejo

m rencias o
General las observaciones, suge Art 4z, riciesd 1l
propuestas de modificacidn a los proyectos de :

a4 : : b Reglamento de Sesiones
acuerdos o rescluciones, informes, o dictamenes :

/ - del Consejo General
que se sometan a consideracion, las cuales
podran ser de manera verbal o por escrito.
Realizar la lectura sucinta de documentos #
relacion n | n isCusion
elacionados €0 ¥ 0% _pu t:::_s de d T ——
teniendo como maximo cinco minutos, que hayan :

45 o . : Reglamento de Sesiones
solicitado los integrantes del Consejo General en dil Conssto General
una mocién, a solicitud del Prasidente del Consejo '

General.
Reallzar a través de la instancia técnica
responsable, el engrose a los Acuerdos o| Art 46, numerales 1y 3/
46 | Resoluciones gque resulten conducentes y | Reglamento de Sesiones
notificarios por conducto de la Unidad Técnica del del Consejo General
| Secretariado.
Manifestar en forma precisa sl los agregados
| H Eres Art. 46, numeral 4 |/
aprobados en una votacidn corresponden a un A
Reglamento de Sesiones

|4'.F

engrose o se consideran como una simple
modificacion.

del Consejo General

23
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Recibir el Voto Particular, el Voto Concurrente yel | Art. 47 /f Reglamento de
48 | Voto Razonado gue en su caso formulen las y los sesiones del Consejo
CONSE|eros, ceneral
Por orden de |a presidencia, proveer lo necesario
para que con toda oportunidad, per conducto de
la Unidad Técnica del Secretariado se les circule, | Art. 49 [f Reglamento de
49 | via digital o electrdnica, a las y los integrantes del Sesiones del Consejo
Consejo General los acuerdos y resoluciones que General
se emitan, debiendo dejar constancias por escrito
del oficio de notificacion o acuse electrénico. |
Distribuir a los lmtegjmn’feadel Consejo GE?EHI. Art. 59 // Reglamento de
dentro de los diez dias siguientes de concluida la :
50 ; 7 Sesiones del Consejo
sesidn, el proyecto de acta levantada con motivo Catil
B de la misma.

G. En materia de planeacién y presupuestacion.

.:'F::

Atribucian

Fundamento l\.\"_‘?ﬁ_k

Recibir, revisar y evaluar a través de [a Unidad
Técnica de Planeacidn las propuestas de
actividades de las Direcciones Ejecutivas para
' integrar el programa operativo anual, hacerlo del
conocimiento de la Junta Ceneral Ejecutiva y
remitirio al Presidente para que este lo someta a
consideracidn del Consejo General.

Art. 115, fraccion X/
Codigo Electoral

Elaborar anualmente con la coadyuvancia de |a
Direccidn  Ejecutiva de Administracion el
anteproyecto de presupuesto del Organismo
Publico Local Electoral, a mas tardar enla primera
quincena del mes de septiembre del afio de que
| se trate, cuidando que sea acorde al programa
aperativo anual, para someterlo por conducto del
Presidente a la consideracidn del Consejo
General.

Art. 115, fraccion Xl /| o
Codigo Electoral
Art, 12, numeral 2, inciso
d)/f Reglamento Interior
del OPLE Veracruz
Art, g, numeral 1, inciso a)/
Reglamento General de
Administracion

| Coordinar las acciones necesarias a efecto de

integrar el calendario integral de los procesos
electorales ordinarios v, en su caso, el calendario
de las elecciones ordinarias, extraordinarias,
plebiscitos y referendos, asi comao disponer lo

Art, 115, fraccidn XIV i
Codigo Electoral
Art. 12, numeral 2, inciso y)
/f Reglamento Interior del
'EE'F' LE Veracruz

24
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# Atribucidn Fundamento
necesario para su aprobacidn por el Consejo
General. —
Presentar al Consejo General los informes
trimestrales y anuales gque rinda la Junta General .
SEes Art. 5, numeral 1, Inciso g) /!
Ejecutiva respecto a los avances y resultados i
4 : Reglamento Interior del
alcanzados por los drgancs del Organismo
; OPLE Yeracruz
Piblico Local Electoral en el marco de su
planeacion.
Recibir de la Unidad Técnica de Planeacién la .
_ Art. 26, numeral 1, inciso
propuesta de politicas, programas y estrategias | ;
5 : . a)lf Reglamento Interior del
de trabajo de la Unidad, para el adecuado
3 4 OPLE Veracruz
cumplimento de sus atribuciones.
Fijar a través de la Direccidn Ejecutiva de \\
Administracion vy la  Unidad Técnica de
Planeacidn, en el dmbito de sus respectivas —
o : : Art. 14, numeral 1, incisp £, |
atribuciones y en concordancia con el Sistema | S
6 ; . . | li Reglamento Interior del_}.
Integral de Planeacion, Seguimiento y Evaluacidn | OPLE Veracruz =
Institucional, las medidas administrativas, de |
austeridad y de planeacion para la formulacion |
del anteproyecto de presupuesto de egreso. -
Con la coadyuvancia de |la Direccidn Ejecutiva de | Art. 16, numeral 1, inciso u)
| 7 | Organizacidn Electoral, programar las actividades | /{ Reglamento Interior del
&n las elecciones, plebiscitos y referendos. QPLE Veracruz
Recibir los informes trimestrales y anuales A
correspondientes a los avances v resultados | Art. 22, numeral 1, inciso b)
8 | alcanzados en el marco de la planeacion de las | |{ Reglamento Interior del
Unidades Técnicas y presentarlos a conocimiento OPLE Veracruz
de |a Junta General Ejecutiva.
Recibir de la Unidad Técnica de Planeacion la oY
a . Art, 26, numeral 1, inciso n})
propuesta modificaciones gque considere
5] v /i Reglamento Interior del
necesaria  en la  estructura  organica  del
: OPLE Veracruz
Organismo Piblico Local Electoral.
Recibir la propuesta de la Unidad Técnica de
Planeacidn de las politicas y programas generales :
P y prog : & Art, 26, numeral 1, inclso |)
del OPLE, los cuales deberan ser Disefados e
10 : / Reglamento Interior del
Integrados bajo los principlos rectores de la .
X OPLE Veracruz
materia electoral y aplicando la perspectiva de
| género.

25
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_ Atribucién

_Fundamento

mn

Recibir el Programa Operativo Anual del Organo
Interno  de <Control para incluile en el
consolidado institucional que se presente a la
Junta General Ejecutiva y sea sometido a |a
aprobacién del Consejo General.

12

Art. 15, numeral 1, inciso a),
fraccion 11 j{ Reglamento
del Organo Interno de
Control

Presentar para conocimiento a la Comisién de
Administracidn, las adecuaciones
correspondientes al programa operativo anual y
al presupuesto, poniéndofas a consideracién del
Consejo General para su aprobacidn,

Art, g, numeral 1, inciso d) /f
Reglamento General de
Administracion

H. En materia de registro de Candidaturas.

]

Atribucidn

Fundamento ,

Con la coadyuvancia de |la Direccion Ejecutiva de

Prerrogativas y Partidos Politicos, recibir y revisar
las solicitudes y la documentacién relativa al
registro de candidatas y candidatos a cargo de
eleccion popular para ser sometidas al Consejo

| General e integrar los expedientes respectivos.

Art. 15, numeral 1, incilsqt q).

I Reglamento interior del .

OPLE Veracruz

| Anotar al calce de las solicitudes de registro de

candidatos a cargos de eleccidn popular la fecha y
hora de su presentacidn, verificar los datos y
devolver un tanto a los interesados, integrando

| Igs Exp_e_dientes por triplicado.

Art. 175, fraccidn 11
Cddigo Electoral

| Requerir a la dirigencia estatal del partido para

que, en un término de cuarenta y ocho horas
defina al candidato o fdrmula que prevalecera,
cuando para un mismo cargo de eleccion popular
seé hubiere solicitado el registro de mas de un
candidata por un mismo parl:ldu vvvvvvvv

+

Art, 175, fraccion VI ||
Cadigo Electoral

Autorizar los libros de registro de candidaturas
que seran utilizados por la Direccidn Ejecutiva de
Premrogativas y Partidos Politicos, asi como por
los Consejos Dlﬁtmales ¥ Municipales.

Art. 176 || Codigo Electoral

Firmar las actas del libro de registro de las
candidaturas que se registren ante el Conzejo
General.

Art. 176, fraccion VIl Jf
Cadigo Electoral

Solicitar la publicacidn en la Gaceta Oficial del
Estado, de la relacion de nombres de los

Art. 177, tercer parrafo [/
Codigo Electoral

26
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fundamento i

candidatos o f-;innljias de candidatos y los
partidos politicos o coaliciones que los postulan,
asl como las cancelaciones de registro O
sustituciones de candidatos o fdrmulas de
candidatas que en su caso se presenten y gue
procedan.

Presentar bajo su mds estricta responsabilidad
ante el Consejo General el punto de acuerdo
correspondiente a la fe de erratas que por errores
gramaticales o de transcripcion se presenten en
los registros de candidaturas.

Art. 177, parrafo cuarto |/
Codigo Electoral

Recibir, en los Actos Previos al Registro de
Candidatos Independientes, las manifestaciones
de intencién de los aspirantes al cargo de
Gobernador, Diputados locales por el principio de
mayoria relativa y, los aspirantes al cargo de
presidentes y sindicos.

Art, 266, fraccidn | ||
Cadigo Electoral

k!

Tomar las medidas necesarias para hacer publica
la conclusion del registro de candidaturas
independientes, dando a conocer los nombres de
los candidatos o fdrmulas registradas y de
aquéllos que no cumplieron con los requisitos.

o ——
%

i "

Art. 283 /] Cédigo Electoral'

1. En materia de medios de impugnacion.

-

Atribucién

Recibir y sustanciar con el auxilio de la Direccion

| Ejecutiva de Asuntos Juridicos los recursos que se

interpongan en contra de los actos o resoluciones
de los Consejos Distritales y municipales y
preparar el proyecto correspondiente.

Art. 12, fraccion Vil
Codigo Electoral

Recibir y dar el trémite previsto con el auxilio de la
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos a los
recursos que se interpongan en contra de los
actos © rosoluciones del Consejo General,
informando a éste de los mismos en su sesidn

| inmediata.

Art. 112, fraccidn VIl
Cadigo Electoral

Dar cuenta al consejo distrital o municipal
correspondiente, a fin de que requiera por

Art. 363 || Codigo Electoral
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Atribucidn

Fundamento |

estrados al promovente para que los cumpla en
un plazo de cuarenta y acho horas, contado a
partir de gue se fije en los estrados dicho
requerimiento, apercibiéndolo que de no hacerlo
se tendra por no interpuesto el medio de
impugnacion. Esto, en los casos de omisidn de
requisitos sefialados en el articulo 363 del Cadigo
Electoral, respecto de la interposicidn de los
medios de impugnacidn competencia del Consejo
General.

Solicitar fos datos o documentos nacesarios para
rendir informe circunstanciado o para remitir la
documentacién requerida por el Tribunal
Electoral del Estadao.

Art. 364 [ Cadigo Electoral

N\

Rendir &l informe circunstanciado sobre el acto o

resolucidn del Organismo Publico Local Electoral
| de Veracruz que resulte impugnado.

b

' Formular el proyecto de resolucidn que.

ir:ﬂrrespnnda, en el recurso de revisidn, si el

| recurso  debe desecharse por notoriamente
improcedente o, en su caso, si se ha cumplido con
todos los requisitos.

Art. 368 [/ Codigo Electoral

Dar cuenta al Pleno del Tribunal Electoral del
Estado, para que resuelvan lo conducente,
cuando un medio de impugnacidn se considere
notoriamente frivolo o su improcedencia se
derive de las disposiciones del Codigo Electoral.

Art. 377 /| Cédigo Electoral

Atribucidn

J. En su rol de Representante Legal.

Fundamento

Representar legalmente al OPLE Veracruz

Art. 115, fraccidn | Jf Codigo
Electaral

actos de dominio, de administracidn y para pleitos
y cobranzas, con el fin de ser representado ante
cualquier autoridad administrativa o judicial, o
ante particulares.

”-Dtnrgar poderes a nombre del Instituto, para '

Art. 115, fraccidn X111/
Codigo Electoral

Firmar junto con el Presidente del Consejo

General los canvenios que tengan como finalidad

Art. é, numeral 1, inclso p) y
12, numeral 2, inciso p) [/

28
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¥ Atribucion Fundamento
la promocidn de la cultura democrdtica y el | Reglamento Interior del
fortalecimiento con la sociedad civil. OPLE Veracruz

K. En materia de Programa de Resultados Electorales Preliminares.

#

Fundamento

Verificar el adecuado tumpli;nhiehntcr de
lineamientos y demas reglamentacidn que, al
efecto, sefiale el Instituto Nacional Electoral en
materia de difusidn de resultados preliminares de
las elecciones.

Art. 115, fraccion Vi |f
Codigo Electoral

Coordinar el desarrollo de las actividades del
Programa de Resultados Electorales Preliminares.

Art. 12, numeral 2, inciso
z)| Reglamento Interior
del OPLE Veracruz

Recibir la propuesta que elabore la Unidad

Técnica de Servicios Informaticos sobre las
especificaciones técnicas necesarias para la
instrumentacion de los sistemas de la jornada
electoral y de resultados electorales preliminares
gue permitan su oportunz difusion desde el seno

Art. 35, numeral 1, inc;ﬂ

!l Reglamento Interior de
OPLE Veracruz

L. En materia de Organizacion Electoral.

£

Fundamento

Proveer lo necesario para la custodia de los
paquetes de casilla y de computo depositados en
los organismos electorales, de acuerdo con lo
dispuesto en el Cadigo Electoral; y autorizar su
destruccidn después de terminado el proceso
electoral respectivo.

Art. 115, fraccidn Vil Jf
Cadigo Electoral

Integrar los expedientes con las actas del
computo de la eleccion de diputados por el
principio de representacion proporcional vy
presentarlos oportunamente al Consejo General.

Art, 115, fraccidn Vil |}
Cédigo Electoral

Presentar para aprobacidn del'ti}nsejn General
los proyectos y formatos de documentacion
electoral gue elabore la Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral.

Art. 118, fraccidn 11
E:{:dign Electoral

Entregar a los Consejos Distritales, las listas

nominales de electores, boletas y formatos |

Art. 141, fraccion X1 Jf
Cddigo Electoral
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Atribucién

aprobados, para los comicios de Gobermador,
diputados y ediles.

Recabar del Registro Federal de Electores, en la
primera decena de diciembre del arfo de la
eleccidn, los seccionamientos, para tumarlos alos
Consejos Distritales o Municipales, segun
corresponda.

Recibir de los Consejos Distritales ¥ Munécipales,
el informe general de la eleccidn, con la
documentacion correspondiente,

Art. 161 [f Codigo Electoral

Art, 172, fraccion I, inciso
h} il Cédigo Electoral

Prnp:irciu-nar su firma para que en ca 50 gue asi se
determine esta aparezca impresa en las boletas
electorales.

Art. 197, fraccldn |, inclso 1)
i Cadigo Electoral

Recibir de la presidencia de los Consejos
Distritales informes sobre los computos
correspondientes, del desarrollo de las elecciones

y de los medios de impugnacion interpuastos.

M. En su rol de Secretario de la Junta General Ejecutiva.

Art. 44, numeral 1, inc
o}/ Reglamento Interio
del OPLE Veracruz

[

Atribucién

| sesiones con el auxilio de la Direccion Ejecutiva de

Actuar como Secretario de la Junta General
Ejecutiva y preparar el orden del dia de sus

Asuntos Juridicos.

Proponer a la Junta GCeneral Ejecutiva el
calendario del proceso electoral extraordinario,
para su conocimiento y en su caso aprobacidn, asi
como su posterior turno al Consejo General.

Arts. 113, 115, fraccion IX y
121, fraccion Vil || Cadigo
Electoral
Art. 12, numeral 2, inciso a)
ff Reglamento Interior del
OPLE Veracruz

Art. 11, numeral 3, inciso )/
Reglamento Interior del
OPLE Veracruz

Coordinar a la Junta, llevar el registro de
asistencia, declarar |la existencia del qudrum,

tomar la votacion y dar fe de lo actuado en las
sesiones.

Art, 7, numeral 1, Incisos d),
e}, i)y} l Reglamento de
sesiones de la Junta

Ordenar que se circulen, por conducto de la UTS,
a través de medios electrdnicos o digitales, los
documentos y anexos necesarios para la |
comprensidn  y discusién  de los  asuntos |

Ceneral Ejecutiva |

Art. 12, numeral 2, inciso a)
/| Reglamento Interior del
OPLE Veracruz
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i Atribucién Fundamento
contenidos en el orden del dia, en los plazos a que | Art. 7, numeral 1, inciso ¢)
se refieren los articulos 14 v 15 del Reglamento de | Reglamento de sesiones de
sesiones de la Junta General Ejecutiva, a las y los | la Junta Ceneral Ejecutiva
integrantes e invitados a las sesiones de la Junta
General.

Ejecutar, supervisar e informar 2 la junta el | Art. 7, numeral 1, inciso h} Jf
5 |adecvade cumplimiento de los acuerdos | Reglamento de sesiones de
aprabados por la misma. la Junta General Ejecutiva
Art. &, numeral 1, inciso b)
6 Incluir y retirar asuntos en el orden del dia, por | |/ Reglamento de sesiones
instruccidn de la Presidencia. de la Junta General
Ejecutiva
Art. 28, numeral 1, inciso d)
. Reglamento Interior del
Motificar con el auxilio de la Unidad Técnica del I/ Reg %
. i ; OPLE Veracruz
7 | Secretariado las convocatorias a las sesiones del
- Art. 7, numeral 1, inciso b}l
Consejo General. e
Reglamento de sesiones.de
Y
la Junta General EjEi:utiva_ﬂ__ﬁ.‘-'
Dar cuenta de los asuntos incluidos en el orden .
o : Art. B, numeral 1, inciso b)
del dia y someter a su analisis, discusidn y, en su
= [l Reglamento de sesiones
8 | caso, aprobacion de los proyectos de acuerdo,
: ; de la Junta General
infarmes y demas asuntos de su competencia, Ejecistiva
por instrucciones de [a presidencia.
Realizar, por conducto de la Unidad Técnica del
Secretariado, las acciones necesarias para Art. 27, numeral 2 ff 7
§ | gestionar la publicacion de los acuerdos y | Reglamento de sesiones de
resoluciones aprobados en el Portal web del | la Junta General Ejecutiva
OPLE, a solicitud de la Junta.
) Art. 7, nurmeral 1, Inciso
suplir en la conduccion de la sesidn a la i . f}y
_ 25 // Reglamento de
10 | Presidencia, en el caso de ausencias .
sesiones de la Junta
momentaneas. : 5
General Ejecutiva
Elah-n.rar el actzln de las sesmnesl, por conducto de Art o rurrieraly; nciss il
la Unidad Técnica del Secretariado y someterla a g
11 : : - Reglamento de sesiones de
la aprobacidn de quienes integran la Junta
: la Junta General Ejecutiva
General, tommando en cuenta sus observaciones. B g
Art. 7, numeral 1, inciso |
Firmar los acuerdos y actas que emita la Junta 2 ; M
12 Eaae) Reglamento de sesiones de
’ la Junta General Ejecutiva

3
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#

Fundamento

Llevar el archivo de la Junta General y el registro

Art. 7, nurmeral 1, incisa
m )/ Reglamento de

1 : !

3 | delas actas aprobadas por ésta. sesiones de la Junta
General Ejecutiva
Legalizar los documentos de la Junta General y | Art. 7, numeral 1, inciso n)/

14 | expedir las copias certificadas de los mismos que | Reglamento de sesiones de
le sean solicitados. la Junta General Ejecutiva
Presentar a la Junta General los informes que | Art. 7 numeral 1, inciso o)/

15 | rindan las Direcciones Ejecutivas y titulares de las | Reglamento de sesiones de
unidades técnicas. la Junta General Ejecutiva
Elaborar y remitir al Consejo General los informes o

Art. 7 numeral 1, inciso p) Jf
gue correspondan, de acuerdo con el

16 : 5 \ Reglamento de sesiones de
Reglamento Interior del Organismo Plblico Local _

la Junta General Ejecutiva
Electoral del Estado de Veracruz.
. 7 numeral 1, inciso
. Realizar |as acciones conducentes a la publicacién :lertla?m:ntz ;L ;é;::;s Wi
de las actas en la pégina oficial del OPLE. & s
la Junta General Ejecutivg L,
Convocar a sesion ordinaria a sus integrantes J
e S €8 ¥ Art. 14, numeral 1/ 'x:‘
& suU €aso, invitadas e invitados, porlo menos con : '

15 b Reglamento de sesiones de
cuarenta y ocho horas de anticipacidn, por _ :

: Ia Junta General Ejecutiva
instrucciones del presidente.

Prever que se garanticen las condiciones

in n ra el I i

indispensables para el desarrollo de las 5esiones Art. 14, numeral 5 /|
de la Junta cuando por fuerza mayor o ]

19 | . : : Reglamento de sesiones de
circunstancias fortuitas, tenga que celebrarse ta Jurta General Gecutive”] . |
fuera de las instalaciones del Organismo Pdblico | |
Local Electoral. e | S u
Recibir de los integrantes de |a Junta General

: i oA B i Art, 15, numeral 2 [/ ,
Ejecutiva la direccion electronica que de manera b .

20 e o AR A B T Reglamento de sesiones de |
P : yp Bl P la Junta General Ejecutiva -
notificaciones. \
Recibir de quienes integren o acudan por
invitacion de la Junta General, los documentos y Art, 15, numeral 3/ Aq A

21 | anexos indispensables de los asuntos contenidos | Reglamento de sesiones de /fi* i
en el orden del dia, de manera impresa y a través | laJunta General Ejecutiva Lff
de medios electranicos.

Informar por escrito sobre la fecha y hora en que Art. 16, numeral 2/f
12 | se llevara a cabo la sesion cuando no se reuna o | Reglamento de sesiones de

durante |a sesidn deje de alcanzarse el qudorum

la Junta General Ejecutiva
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7 Atribucidn Fundamento
legal y la sesion deba celebrarse dentro de las
veinticuatro horas siguientes con los integrantes
que asistan, por instrucciones de |a presidencia,
Recibir los escritos de designacidn de suplentes
p B P Art. 16, numeral 3//
de los integrantes de |3 Junta General o en su 2
23 : 2 Reglamento de sasiones de
caso, la Contraloria General y las Unidades : ;
Sy : y la Junta General Ejecutiva
Técnicas, no puedan asistir a la sesidn.
Presentar a la Junta General Ejecutiva, el sistema
= de control y registro del personal del Organismo | Art. 7, numeral 1 /] Estatuto
Y | piblico  Local  Electoral y el Manual | deRelaciones Laborales
correspandiente que elabore la DEA.

N. En el ejercicio de la fe pablica electoral.

3

# Atribucidn

Fundamenta

Ejercer y atender oportunamente la funcidn de |
oficialia electaral, en términos del articulo 100, |
fraccion XV, y 115, fraccidn X, del Codigo vy del
reglamento que al efecto emita el Consejo
General, por sl o por medio del servidor pdblico a |
quien previamente le hubiere delegado dicha

funcidn, respecto de actos o hechos |
exclusivamente de naturaleza electoral. '

Arts. 100, fraccion XVIL.y-

115, fraccién Xif Cadigo ™\,

Electoral
Art. 27, numeral |, incisos
b), d) f), glei) /|
Reglamento Interior del
OPLE Veracruz
Art. 3 [{ Reglamento de
Oficialia Electoral

2 | Expedir las certificaciones que se requieran.

Art. 115, fraccidn ."{'I.I",H'
Cadigo Electoral

Mombrar a los servidores publicos investidos de
fe plblica a que se hace mencidn en el articulo g8
ge la Ley General de Instituciones vy
Procedimientos Electorales.

Art. 115, fraccldn XWI T
Codigo Electoral
Art. 27, numeral |, incisos
b), d), f). g}e )/
Reglamento Interior del
OPLE Veracruz
Art. 7 /f Reglamento de
Oficialia Electoral

Coordinar y supervisar a través de la L.Irliu:iadi
4 | Técnica de Oficialia Electoral, las labores de las |
servidoras publicas vy servidores publicos dell

Art. 15 [/ Reglamento de
Oficialia Electoral
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# Atribucién Fundamento
Organismo Pdblico Local Electoral que ejerzan la
funcion de Oficialia Electoral.
Autorizar a la o los funcionarios de los ODES a
uienes se delegue la funcidn de oficialia Electoral
4 g e Art. 6 /| Reglamento de
5 | ejercer la funcion de oficialia electoral en una Oficialia Elactoral
i ' ]
demarcacion diferente a la que les corresponde
por acuerdo delegatorio.
Establecer los programas de capacitacidn y
. evaluacion para garantizar la aptitud de las o los = Art. 10/ Reglamento de
servidores publicos que ejerzan la funcidn de Oficlalia Electoral
Oficialia Electoral.
Revocar en cualquier momento y ante cualquier
situacion, la delegacidn del ejercicio de la funcion
s E : : Art. 12 /f Reglamento de
7 | de Oficialia Electoral, con el objeto de reasumirla Oficialia Elect
directamente o delegarla en otra u otro servidor e a
publico.
Proponer al Consejo General la suscripcion de | Art. 15, numeral 1, incigo.d )
' f _ i
& | convenios de colaboracion que garanticen el | [/ Reglamento de Oficlalia-
adecuado cumplimiento de la funcidn. Electoral
Revisar e inspeccionar los libros, expedientes y | Art. 15, numeral 1, Incizo e)
9 | demas documentos relacionados a la funcion de | ff Reglamento de Oficialia
Oficialla Electoral. Electoral
Requerir la documentacién necesaria a la Unidad | Art. 15, numeral 1, inciso )
10 |y a las o los servidores piblicos a guienes se | [/ Reglamento de Oficialia
delegue Ia funcidn. Electoral
. . Art. 15, numeral 1, inciso
Expedir copias certificadas de los documentos > G ?’}
1 , f{ Reglamento de Oficialia
gue consten en los archivos de la Unidad.
Electoral
Art, 15, numeral 1, incisa h
Proveer lo necesario para el resguardo del archivo e ; in-c.ls.n )
12 : f Reglamento de Oficialia
de la Unidad.
| Electoral
Autorizar la reposicion, restitucion o cancelacion, | Art. 15, numeral 1, inclso [)
13 | cuando proceda, de los libros, actas y sellos con | [f Reglamento de Oficialia
motivo de su pérdida o destruccidn total o parcial. Electoral
Extraer los folios, las actas cualguier
N e g . 9 Art. 15, numeral 1, inciso [)
14 documento sobre el gjercicio de la funcion, gue se Jf Reglamento de Oficialia
encuentren en la Unidad, de conformidad con lo 2
y Electoral
dispuesto en este Reglamento.
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Atribucién

Fundamento

15

Instruir. mediante acuerdo, a la Unidad para que
realice la constatacidn de actos o hechos
derivados de los procedimientas administrativos

sancionadores, asi como la certificacidn de actos |
o hechos derivados de las funciones propias de |

Organisme Publico Local Electoral.

16

Art. 23 {f Reglamento de
Cficialia Electoral

Recibir de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral
la propuesta de los criterios y estrategias de
actuacién necesarias para que las o los servidores
publicos que ejerzan dicha funcidn se apeguen a
lo previsto por los Cddigos de Etica y de
Conducta, asi como a los princpios de la funcidn
de Oficialia Electoral.

Art, 16, numeral 1, inciso h)
[| Reglamento de Oficialia
Electoral

Recibir las solicitudes que presenten los drganos
del Organismo Piblico Local Electoral respecto al
el ejercicio de la funcidn de Oficialia Electoral en
apoyo de sus atribuciones y para el desahogo de
sus procedimientos especificos, siempre que ello

sea juridica y materialmente posible, asi como las |
suS |

que presenten los Partidos Politicos,
candidatos y las o los aspirantes v candidaturas

I independientes.

L

1
o
.\.'\..\'.

Arts. 21, 22 /{ Reglamen

%
de Oficialia Electoral ™",

18

solicitar la colaboracién del notariade publico, a
fin de gue, cuando le sea requerido, certifigue
documentos concernientes a la eleccidn vy ejerza
|a fe puiblica respecto de actos o hechos ocurridos
durante la jornada electoral, relacionados con la
integracion e instalacidén de mesas directivas de
casillas y, en general, con el desarrollo de la
wotacidn.

Art. 36, numeral 1)/
Reglamento de Oficialia
Electoral

19

Celebrar convenios con el Colegio de Notarios de
la entidad federativa para facilita la colaboracidn
entre ambas instancias.

Art. 36, numeral 2 J/
Reglamento de Oficlalia
Electoral

20

Remitir a las Motarias Publicas con las que se
tenga convenio peticlones de partidos politicos o
candidaturas independientes opten por acudir
ante la Oficialia Electoral, pero la carga de trabajo
impida la atencidn oportuna de su peticion o se
actualicen otras circunstancias que lo justifiquen.

Art. 36, numeral 3 [/
Reglamento de Oficialla
Electoral

35
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Recibir informes respecto al robo, extravio,
z : : E Art. 39, numeral z//
pérdida o destruccidn total o parcial de cualquier L
21 Reglamento de Oficialia
documento que forme parte del archivo
o Electoral
i i fici i i
Expedir previa solicitud por Imcr:tu copias PP ——)
certificadas de las actas derivadas de las :
22 b : : o : Reglamento de Oficialia
diligencias practicadas, en términos del articulo i
33 del Reglamento.
Recibir informes de la o el Titular de la Unidad
: e Art. 45, numeral 1/
Técnica de Oficialia Electoral, respecto a las :
23 : . . A Reglamento de Oficialia
peticiones y diligencias practicadas en ejercicio de Electoral
la funcidn.
Informar de manera mensual al Cansejo General _
- L : Art. 45, numeral 2/
en la sesion ordinaria o extracrdinaria gue 2
14 2 i : Reglamento de Oficialia
corresponda, sobre las peticiones y diligencias Flestoral
-y
practicadas. T

. En el rol gerencial de la Secretaria Ejecutiva.

#

~Atribucidn

Fundamento

Supervisar el desarrollo adecuado las actividades
de las Direcciones Ejecutivas del Instituto y
apoyar, €n el ambito de su competencia, a los
organos desconcentrados.

.........

Art. 15, fraccion XIX [f
Codigo Electoral
Art. 12, numeral 1/

ZPLE Veracruz

Asuntos Juridicos sobre diversos actos juridicos
que realice o pretenda realizar el Organismo
Publico Local Electoral Veracruz con particulares
o diversas entidades publicas.

Art. 121, fraccidn VIl
Cadigo Electoral
Art. 19, numeral 1, inciso d)
/| Reglamento Interior del
OPLE Veracruz

Recibir de los Consejos Distritales y Municipales,
informes respecto a la determinacion de sus
horarios laborales.

. Arts. 141, fraccidn XXI y 148
KIXJ Cédigo Electoral

Recibir de los presidentes de los Consejos
distritales y municipales, informes sobre el
desarrollo de la eleccidn en su distrito.

Arts. 143, fraccion VI y 150,
fraccidn Vi |/ Cadigo
Electoral

Recibir de los Consejos Distritales y Municipales,
copia de sus respectivas actas de instalacion, asi
como de sus subsecuentes sesiones dentro de las

24 horas siguientes a su celebracion.

LS L PEETE ST

Art. 153 [/ Codigo Electoral
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Atribucién

Fundamento

Recibir la cita a |a audiencia gque an su caso se
convogue <on motivo del procedimiento de
asuncidn total admitide por el Instituto Nacional
Electoral.

Art. 50, numeral 1/
Reglamento de Eleccianes

Establecer los mecanismos para la adecuada
coordinacidn de las acciones de |as direcciones
ejecutivas y unidades técnicas, con los consejos
distritales y los consejos municipales.

Art. 12, numeral 2, inciso k)
/I Reglamento Interior del
OPLE Veracruz

Organizar reuniones con las prels}aéntas y los
presidentes de los consejos distritales y los
consejos municipales, de conformidad con los
acuerdos del Consejo Ceneral, y cuando lo
reguiera la presidenta o el presidente de este o de
la Junta General.

Art. 12, numeral 2, inciso w)
[f Reglamento Interior del
OPLE Veracruz .

Acordar con las Direcciones Ejecutivas sobre
asuntos de su competencia.

Art, 14, numeral 2, inciso'd) 4

If Reglamento Interiar dei“nr

OPLE Veracruz

i

Solicitar a las direcciones ejecutivas formular
dictamenes y opiniones sobre asuntos proplos.

Art. 14, numeral 1, inciso c)
I Reglamento Interior del
OPLE Veracruz

B
)

L

!

Solicitar alas Direcciones Ejecutivas la Integracion
y consolidacién de la informacion de su
competendcia.

Art. 14, numeral 1, inciso |)
[{ Reglarmento Interior del
OPLE Veracruz ’

wn ]

i)

Solicitar a las Direcciones Ejecutivas su
coadyuvancia en el cumplimiento de los acuerdos
que en el ambito de su competencia sean
aprobados por la Junta General Ejecutiva o el
Consejo General.

Art. 14, numeral 1, inciso m)
[l Reglamento Interior del
OPLE Veracruz

12

Acordar con las y los titulares de las Direcciones
Ejecutivas, accicnes coordinadas entre ellos y las
areas correspondientes de los  Consejos
Distritales y Municipales.

Art. 14, numeral 2, inciso )
{ Reglamento Interior del
OPLE Yeracruz

LE

Reclbir los informes mensuales que rindan las
presidencias de los Consejos Distritales y
municipales de las tareas realizadas por dichos
COnsejos.

Arts. 44, numeral 2, inciso
a)y 54, numeral 2, inciso a)
{! Reglamento Interior del
OPLE Yeracruz

14

Solicitar a las presidencias de los Consejos
Distritales y municipales dictdmenes y opiniones
sobre asuntos propios de sus consejos.

Arts. 44, numeral 2, inciso
c)y 54, numeral 2, inciso c)
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I Reglamento Interior del
B OPLE Veracruz
Acordar con las presidencias de los Consejos
Distritales y municipales los esquemas de | Arts. 44, numeral 2, inciso
: coordinacion con las y los titulares de las | d)y 54 numeral 2, inciso d)

5 direcciones gjecutivas o de las unidades técnicas, | // Reglamento Interior del
para el mejor funcionamiento del Consejo OPLE Veracruz
Distrital.

Arts. 44, numeral 2, inciso |
Instruir a las presidencias de los Consejos e G
& | Distrital nicipales | t diligencias i)y 54 numeral 3, hciso 1)
16| Distritales y municpales los actos y dilgencias | | pcotaments nterior el
E| G 7 OPLE Veracruz |
Recibir de la Unidad Técnica de Vinculacion con
ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil | Art. 30, numeral 1, Inciso
17 | informes sobre la coordinacidn, integracién y | s)/ Reglamento Integor
| funcionamiento entre las Direcciones Ejecutivas y del OPLE Veeracruz
los ODES. - o £
_ Art. 30, numeral 1, incisot)
ir inf n na istematizada -
18 Feadibir-1h Drmr"?‘ v A /| Reglamento Interior del
sobre el desempefio de las labores de los ODES.
QOPLE Veracruz
Establecer los criterios generales relativos al flujo . j
SRy : Lt 2 Art. 30, numeral 1, inciso v) -
de comunicacion en informacidn institucional ,/n"
19 /| Reglamento Interior del |7
entre los organos desconcentrados del OPLE, las
= OPLE Veracruz
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas.
Recibir de la Unidad Técnica de Vinculacidn con 2
: ... | Art. 30, numeral 1, inciso g)
ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil i
0 |, i e /I Reglamento Interior del
informes sobre las visitas de supervisidn gue se OPLE Veracruz

| practiquen a los drganos desconcentrados
Coordinar las acciones necesarias para el debido | Art. 12, numeral 2, inciso t)

21 | funcionamiente de la Oficialia de Partes del | [f Reglamento Interior del
Organismao. OPLE Veracruz |

0. En materia de Quejas y Denuncias.
# Atribucién Fundamento |

Organismo Puablico Local Electoral del Estado de Veracruz

e U auxilio elabore la DEAJ.

Presentar a la Comision de Quejas y Denuncias los | AT ReRCn | Corge

proyectos de resolucion de su competencia, que |

Electoral
Art. 58 |/ Reglamento de
Quejas y Denuncias
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Completar la  substanciacidn de los

procedimientos sancionadores cuando asi lo
juzgue vy ordene la Comision de Quejas y

| Denuncias.

integrar y remitir al superior jerdrguico de la |
autoridad infractora el expediente respectivo
cuando se actualicen las infracciones consistentes
en: accién u omisidn gue constituya violencla
politica en razdn de género; incumplimiento de
los mandatos de la autoridad electoral; omisidn
de proporcionar en tiempo y forma la informacidn
gue les sea solicitada; y omisién de prestar el
auxilio y colaboracidn gue les sea requerida por
los drganos del OFLE.

Art. 138, fraccidn 1l |/
Codigo Electoral

[
Art. 326 /{ Cadigo Electoral

rntegrar- f-remitir a la autoridad competente el
expediente respectivo cuando se conozca del
incumplimiento por parte de los notarios publicos
a las obligaciones que el Cédigo Electoral les
mpane

\

Art. 327 J| Cédigo Electoral

Recibir el pago de las multas que imponga el
Organismo Pablico Local Electoral Veracruz.

Art. 328, penultimo parrafo
{f Codigo Electoral

Remitir de manera al Instituto Macional Electoral,
aquellas quejas o denuncias recibidas en materia
de radic y television para el procedimiento
correspondiente.

Art. 329 Ultime pdrrafo /f |
Codigo Electoral 4l

Admitir aguellas pruebas, en los procedimientos
sancionadores, gue habiendo sido ofrecidas en el
escrito por el Que s comparezca al
pracedimiento vy que hayan sido solicitadas a las

|instancias correspondientes, no se hubiesen

aportado hasta antes del cierre de la instruccidn.
Se apercibird a las autoridades, en caso de gue
estas no atiendan en tiempe y forma el
requerimiento de las pruebas.

Art. 331, pendltimo parrafo
{{ Codigo Electoral

Decretar la acumulacidn de expedientes en
cualquier momento hasta antes de cerrar
instruccidn, siempre y cuando exista conexidad
en la causa.

Art. 333/ Cadigo Electoral
Art. 16 /f Reglamento de
Quejas y Denuncias

39
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Prevenir al denunciante para que subsane o aclare
la ermisidn de cualquier requisito, hasta por dnica
ocasion dentro de un plazo improrrogable de 48
; P LYnoe 1 art. 335 I/ cadigo Electoral
horas; de la misma forma lo prevendrd para que
9 : . : Art. 14 /[ Reglamento de
aclare su denuncia, cuando sea imprecisa, vaga o Quiefasy Denunct
genérica. En caso de no enmendar la omisidn que B
se le requiera, se tendrd por no presentada la
denuncia.
Recibir las denuncias, vistas y promociones que se Ar;;% Hr:.'_ndlgu lE:E;:tEml
10 | presenten en materia de procedimientos R E- S' :m:ra ; ?
electorales sancionadores. i by #T-Que;as 4
Denuncias
Registrar, revisar y analizar las quejas o
denuncias; asi como dictar de inmediato usando
la funcion de dar fe piblica en actos de naturaleza | Arts. 335, apartado By §3
“ electoral, las medidas necesarias para dar fe de /f Codigo Electoral K‘H__ b8
los mismos; para impedir que se pierdan, | Art 19/ Reglamento de (s
destruyan o alteren las huellas o vestigios, y en Quejas y Denuncias
general para evitar gque se dificulte |a
investigacion.
Emitir el acuerdo de admisidn, desechamiento o f '
= sobreseimiento segin corresponda en un plazo | Arts. 335 ditimo parrafoy |
de 5 dias contados a partir de aquel en que se 336 /| Codigo Electoral e
reciba la gqueja o denuncia. T
 Ordenar el inicio, de oficio, de un nuevo |
rocedimiento de investigacion, cuando durante | '
’ i ) Art. 336 Gltimo pérrafo)| '
la sustanclacién de una investigacion advierta Codigo Electoral N
13 | hechos distintos al objeto de ese procedimiento . 1: ,l';gP:- :m::m de
que puedan constituir distintas violaciones | E-!ue'as E!E:nuncias I|
electorales, o la responsabilidad de actores sy ":-1'
diversos a los denunciados.
Emplazar a los denunciados una vez admitida la | |
14 | denuncia en los procedimientos sancionadores | Art. 337 [f Codigo Electoral .f? .-/
electorales. f'[,_fr/
Allegarse de los elementos de conviccidn que . |
"B ; A Art. 338/ Codigo Electoral
estime pertinentes para integrar el expediente
y Art. 12, numeral 2, inciso
15 | respectivo, proponer la emision de medidas ;
i : ; g/ Reglamento Interior
cautelares a la Comisign de Quejas y Denuncias o
s : ; del OPLE Veracruz
ampliar el caso de la investigacién cuando lo i
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estime pertinente, requiriendo a las autoridades |

competentes la entrega de pruebas que obren en
su poder, estableciendo las medidas de resguardo
de la informacion, investigando los hechos
denunciados, con apego a los siguientes
principios: legalidad, profesionalismao,
congruencia, exhaustividad, concentracion de
actuaciones, idoneidad, eficacia, expedites,
minima  Intervencién y  proporcionalidad,
solicitando mediante oficio a los drganos del
Organismo Publico Local Electoral que leven a
cabo las investigaciones o recaben las pruebas
necesarias.

Arts. 20, 21,22 y 23 |/
Reglamento de Quejas y
Denuncias

X

16

Porer el expediente a |a vista del quejoso y del
denunciado para que, en un plazo de cinco dias,
manifiesten lo que a su derecho convenga,
concluido el desahogo de las pruebas y, en su
caso, agotada la investigacidn.

7

Art. 330/ Cédigo Electo
Art. 19 // Reglamento de,
Quejas y Denuncias

Realizar las acciones conducentes para sustanciar
y formular los proyectos de resolucion de los
procedimientos administrativos sancionadores
ordinarios y remitir el proyecto a la presidencia de
la comisidn; asi como vigilar que la Direccidon de
Asuntos Juridicos remita los procedimientos
especiales sancionadores a las autoridades
resolutoras correspondientes, en los términos del
Codigo y del Reglamento de la materia.

=

Art. 335 /| Codigo Electoral

12

19

Realizar el engrose o modificaciones que ordenen
la comision o el Consejo Ceneral respecto a la
resolucion en el sentido de los argumentos,
consideraciones y razonamientos expresados por
la mayoria.

Art. 339 (| Cédigo Electoral
Art. 6o || Reglamento de
Quejas y Denundcias

Actuar como autoridad instructora en el
procedimiento especial sancionador.

20

Art. 340 | Codigo Electoral
Art. 66 jf Reglamento de
Quejas v Denuncias

corresponda, una wvez admitida lz denuncia,
emplazar a las partes y proponer la emisién de

Art. 341 [f Cadigo Electoral
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medidas cautelares a la Comisidn de Quejas ¥
Denuncias, comunicdndolo previamente a la
comision en un plazo no mayor de 24 horas; o bien
declararse incompetente para conocer de los
hechos en su caso.

n

Designar al personal que conducird las audiencias
de pruebas y alegatos

Arts. 15,59 y 60 |/
Reglamento de Quejas y
Denuncias

Art, 342 [/ Cadigo Electoral

22

Actuar como denunciante en los procedimiantos
iniciados de oficio

Art. 342, fraccién | [
Codigo Electoral
Art. 69, numeral 1, inciso d
I Reglamento de Quejas y
Denuncias

13

14

Resalver sobre la admision de pruebas y acto
seguido proceder a su desahogo y conceder lavoz
a las partes para que formulen alegatos.

Tumar al Tribunal Electoral de Veracruz, el
informe  circunstanciade y el expediente
completo, exponiendo en su ¢aso, las medidas
cautelares y demnds diligencias que se hayan
llevado a cabo, concluida la audiencia de pruebas
y alegatos en el procedimiento especial
sancionador.

25

Art. 342, fraccion Il |f
Cadigo Electoral

Art. 69 |/ Reglamento,
Quejas y Denuncias"\_t_

Art. 343 |/ Codigo Electoral |

Art. 71 | Reglamento de
Quejas y Denuncias

1
L
-

Solicitar a la Unidad Técnica de Vinculacién con
ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil su
coadyuvancia en el desahogo de diligencias,
inspecciones oculares y demas actuaciones con
motivo del tramite y sustanciacion de los
expedientes de quejas o investigaciones que
correspondan.

Art. 24, numeral 1, inciso
b/l Reglamento de Quejas
v Denuncias

16

Interpretar las disposiciones del Reglamento de
Quejas y Denuncias de conformidad con la
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucidn Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, el
articulo 2, pdrrafo 2 del Codigo Mimero 577
Electoral para el Estado de Veracruz de lgnacio de
la Llave, y los criterios gramatical, sisternatico y

Art. 2, numeral 1 /]
Reglamento de Quejas y
Denuncias
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funcional, atendiendo a lo sefalado en el dltimo
parrafo del articulo 14 de la Constitucidn Federal.

27

Determinar, desde el dictado del primer acuerdo
y en cada caso, el tipo de procedimiento por el
gque deben sustanciarse las guejas y denuncias :
gue se interpongan, atendiendo a los hechos
denunciados y a la presunta infraccidn

Art. B, numeral 2 )
Reglamento de Quejas y
Denuncias

28

ﬁuxﬂrarse de la Direccidon Ejecutiva de Asuntos | | Art. 10, nurmeral 1, inclso ¢

Juridicos en la tramitacidn y resolucion de los | ;
procedimientos administrativos sancionadores. |

I{ Reglamento de Quejas y

Denuncias

19

| presuntos responsables

Escindir un procedimiento cuando se siga contra |
varias personas y existan elementos razonables y |
proporcionales que impidan continuar con la |
sustanciacién paralela respecto de todos los |

30

Art. 16, numeral 3
Reglamento de Quelas y
Denuncias

Instruir a los drganos desconcentrados realizar las
acciones necesarias para impedir el ocultamiento,
menoscabo o destruccion de pruebas, asi como
para allegarse de elementos probatorios
adicionales gque estimen pudieran aportar
elementos para la investigacion.

Art. 17, numeral 24/~ |
Reglamento de Quejasy
Denuncias |

1

Instruir a los drganos desconcentrados lleven a
cabo las acciones y diligencias encaminadas a

salvaguardar y recopilar las pruebas de los hechos
denunciados

Arts. 17, numeral 2 y 22 ff /
Reglamento de Quejasy | ..

Denuncias

32

Hacer uso del Sistema Integral de Quejas y
Denuncias para una debida comunicacion con el
Tribunal Electoral Local.

Art. 72// Reglamento de
Quejas v Denuncias

33

Solicitar informacién a cualquier autoridad,
partidos politicos, las y los candidatos,
agrupaciones, organizaciones politicas,
ciudadanos, afiliados, militantes, dirigentes, asi
como las personas fisicas v morales los informes,
certificaciones © apoyo necesaric para la
realizacidn de diligencias que coadyuven en la
investigacion.

Art. 23, numerales 1y 2
Reglamento de Quejas v
Denuncias

34

Invocar los hechos notorios aungue no hayan sido
alegados por el denunciado o por el quejoso

Art. 29 /[ Reglamento de
Quejas ¥ Denuncias
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‘35

Ordenar |a remision digital de las notificaciones a
los drganos desconcentrados para gque se
practique la notificacién  en los  términos

| ordenados en el acuerdo respectivo.

Art. 31, numeral 8 [
Reglamento de Quejas y
Denuncias

36

| Realizar las notificaciones via electrénica sismpre

gue sea solictado por las partes mediante «l
procedimiento respectivo.

Art, 31 // Reglamento de
Quejas y Denuncias

37

Dictar apercibimientos en cualguiera de los
acuerdos que dicte durante el procedimiento, de
oficio o a solicitud del Presidente del organo
colegiado cuya determinacion haya sido
incumplida.

38

Solicitar Iz imposicién de cualquiera de las |

medidas de apremio o las que se estimen
pertinentes.

Art. 37, numeral 2 Jj
Reglamento de Quejas y
Denuncias

Art. 37, numeral
Reglamento de Queja‘_ "
Denuncias

39

Rendir en cada sesidn ordinaria del Consejo
General un informe de todas las quejas ©
denuncias presentadas, y de aquéllas inicladas de
oficio, asi como de todas las sclicitudes de

| medidas cautelares formuladas.

40

Art. 38 |/ Reglamento de
Quejas y Denuncias

Proponer a la Comisidn de Quejas y Denuncias, el
dictado de medidas cautelares, de oficio o a
solicitud de las partes.

Art. 41/) Reglamento de
Quejas y Denuncias

41

Dar vista a la Unidad Técnica de o Contencioso
Electoral del Instituto Nacional Electoral cuande
una solicitud de medidas cautelares tenga por
objeto hechos relacionados conradio y television.

Art. 47, numeral 6 J/ o
Reglamento de Quejas y
Denuncias

42

Conocer de la wista que los drganos

desconcentrados presenten sobre la presunta |

colocacidn de propaganda fija a través de pintas |

de hardas, espectaculares asi como cualquier otra
diferente a radio y television realizando la
investigacidn conducente sobre la peticion de
mérito y tomara las providencias necesarias.

Art. 47, numeral 8 Jf
Reglamento de Quelas y
Denuncias

43

Tener por no presentadas la solicitudes de
medidas cautelares cuando no se presenten
conforme a los requisitos sefialados en el
reglamento de Quejas y Denuncias.

Art. 47, numeral g J|
Reglamento de Quejas y
Denuncias
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44

Realizar y presentar un proyecto de acuerdo a la
comision de Quejas y Denuncias en los casos gue
proceda el desechamiento de la medida cautelar
solicitada.

Art. 48 /f Reglamento de
Quejas y Denuncias

45

Cuando no EFnceda el desechamiento de la
medida cautelar, realizadas las diligencias
conducentes y después de haber admitido la
queja o denuncia en los términos establecidos por
el Reglamento, la remitird inmediatamente con
las constancias recabadas y un proyecto de
acuerdo a la Comisidn para que ésta resuelva en
un plazo de veinticuatre horas.

46

Art. 49 // Reglamento de
Quejas y Denuncias

Cuando tenga conocimiento del probable
incumplimiento de una medida cautelar dard
inicio a un nuevo procedimiento para la
investigacién de estos hechos; o los podrd
considerar dentro de la misma investigacion; o
bien, podrd imponer el medio de apremio que
estime suficiente para lograr el cumplimiento de
ta medida ordenada.

47

i

A
Art. 50 // Reglamenty

Quejas y E:lerllJ:':i:iz;E‘uH '

Apoyar a la o el consejero electoral que lo
requiera comunicando a las o los consejeros
electorales ausentes la necesidad de celebrar una
sesion para determinar medidas cautelares,
convocandolos en el mismo acto.

Art, 51/ Reglamento de
Quejas y Denuncias i d

44

Recibir el aviso correspondiente cuando el
Lonsejerc Presidente de la comisidn de quejas y
denuncias deba ausentarse de alguna sesién,

Art. 51 )/ Reglamento de
Quejas y Denuncias

49

Ante |a faita de indicios necesarios para admitir el
procedimiento de una queja o denuncia dictara
las medidas pertinentes para llevar a cabo la
investigacion preliminar conforme al Codigo,
debiendo justificar su necesidad y oportunidad.

Art. 56 |/ Reglamento de
Quejas y Denuncias

50

Integrar un expediente cuando se denuncie o se
presuma la comisidn de infracciones a la
normativa electoral cometidas por cualguier
autoridad, notarios pablicos, extranjeros,
ministros de culto, asociaciones vinculadas a
iglesias o agrupaciones de cualquier religion o

Art. 64, numerales 1 y 2/
Reglamento de Quejas y
Denuncias
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secta, llevar a cabo las diligencias que estime
conducentes para recabar la informacidn pruebas

y documentos vinculados con la presunta
infraccian,

51

Concluida la investigacidén correspondiente,
elaborard un Proyecto de Resolucion en el que
determinard si existe una infraccidn a la
normativa electoral por parte de los sujetos
referidos. Dicho proyecto serd sometide a la
consideracian de la Comisidn y posteriormente al
Consejo General, en los términos y plazos
previstos en el Reglamento y Realizar las vistas
que ordene el Consejo General cuando determine
la existencia de |a falta.

Art. 64, numerales 3, 4 ¥ 5
[] Reglamento de Quejas y
Denuncias

Recibir los informes de las depen&'encias que
reciban la vista, respecto a las medidas adoptadas
sobre  las  Infracciones que les fueron
comunicadas.

Art. 65 || Reglamento.de
Quejas y Denuncias .,

23

Realizar las diligencias que estime necesarias en el
procedimiento especial sancionador, y emplazara
gquien denuncie v a la o el denunciado para que
comparezcan a una audiencia de pruebas vy
alegatos, que tendra lugar dentro del plazo de
setenta y dos horas posteriores a la notificacion
de la admisidn, haciéndale saber al denunciado la
infraccion que se le imputa, para lo cual se le
correra traslado de la denuncia con sus anexos. Y
si procede, de las diligencias e investigaciones
realizadas por |la auvtoridad. El traslado de la
documentacion podrd hacerse en  medio

| magnetico.

P. En materia del Servicio Profesional Electoral Macional.

Art. 68 /| Reglamento de ./,A/
Quejas y Denuncias |

Atribucion

Fundamento

Recibir e instruir se ejecuten |as solicitudes que a
traves de la DESPEN realicen fas v los titulares de
direcciones ejecutivas, unidades técnicas y las y
los vocales ejecutivos locales para el cambio de

Art, 233 [/ Estatuto del
SPEN
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adscripcidn o rotacién por necesidades del
servicio.

Actuar como autoridad resolutora en el
| Procedimiento Laboral Disciplinario, instaurado
| en contra de los miembras del SPEN y de la rama
administrativa.

Art, 12, numeral 2, inclsor)
[ Reglamento Interior del
OPLE Veracruz

| Recibir de la autoridad instructora en el
| Pracedimiento Laboral Disciplinario, el proyecto
de resolucidn y el expediente original
debidamente integrado «con todas  sus
constancias a efectos de emitir la resolucidn
carrespondiente dentro de los diez dias habiles
sigulentes a la recepcidn.

Art. 347 [/ Estatuto del
SPEN

Fijar a través de la DEAJ una fecha distinta a partir
de la cual se deba cumplir la medida disciplinaria
de suspension, durante el proceso electoral local
0 cuando existan circunstancias en las que el
cumplimiento de la suspensidn impuesta a la
persona sanclonada pueda poner en riesgo la
atencion  de  actividades  institucionales,
prioritarios o0 urgentes, lo anterior a peticion
expresa de parte interesada.

Art, 357 || Estatuto del
SPEN

Informar, por conducto de la Unidad Técnica del
Centra de Formacién y Desarrollo, ala DESPEN de
las quejas o denuncias gue se reciban y de los
procedimientos laborales disciplinarios gue
| inicien y resuelvan, respectivamente, en contra de
las y los miembros del SPEN adscritos al OPLE.

Art, 12, numeral 2, incimﬂ/
|{ Reglamento Interior del
DPLE Veracruz

Q. En materia de encuestas, conteos rapidos civiles y sondeos de opinian.

#

Atribucidn

Recibir copia del estudio completo que respalde
la informacidn publicada de las personas fisicas o
morales que publiquen, soliciten u ordenen la
publicacidn de cualquier encuesta por muestreo,
conteps rapidos o sondeo de opinidn sobre
preferencias electorales, cuya publicacidn se
realice desde el inicio del proceso slectoral
federal o local correspondiente, hasta tres dias

Arts. 136y 140 /)
Reglamento de Elecciones
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3

antes de |la celebracidn de la jornada electoral
respectiva en elecciones locales y concurrentes.

Recibir por escrito el aviso de las personas fisicas
o morales gue pretendan realizar cualquier
encuesta de 5allda o conteo rapido y registrarlas.

Art. 138 [/ Reglamento de
Elecciocnes

Dar a conocer en la pagina electronica, antes del
inicio de fa respectiva jormada electoral, la lista de
las personas fisicas y morales que hayan
manifestado suintencidn de realizar encuestas de
salida o conteos rapides el dia de la eleccidn.

Art. 139 /{ Reglamento de
Elecclones

Recibir de las personas fislcas y morales con el
proposito de realizar estudios de opinion las
solicitudes de informacidn pablica relativa a la
gstadistica del listado nominal, secciones
electorales, cartografia y ubicacidn de casilias y
entregar lamisma, siempre y cuando cumplan y se
apeguen a lo dispuesto en el Reglamento de
elecciones y a los criterios generales de caracter
cientifico aplicables.

Art. 142 [ Reglamento,

Elecciones i
™

He ¥

"

b

Recibir de la Unidad Técnica de Comunicacidn
Social los informes semanales del monitoreo de
publicaciones impresas sobre las encuestas por
mueastren, sondeos de opinidon, encuestas de
salida o conteos rapidos que tengan como fin dar
a conocer preferencias electorales.

Art. 143 [/ Reglamento de
Eleccionas

Zl

| Presentar en cada sesidn ordinaria del Consejo

General wun informe gue dé cuenta del
cumplimiento a lo previsto en el Reglamento de
Elecclones en materia de encuestas y sondeos de
opinidn, en procesos electorales ordinarios.

o

Art. 144, numeral 1)/
Reglamento de Elecclones

Presentar un anico informe, previo a la jornada
electoral que dé cuenta del cumplimiento a lo
previsto en el Reglamento de Elecciones en
materia de encuestas v sondeos de opinidn, en
procesos electorales extraordinarios.

Realizar las gestiones necesarias para publicar de

forma permanente dichos informes en |a pagina
electrdnica institucional, junto con [a totalidad de
los estudios que le fueron Eﬂtl"ErgalﬂDS v que

Art. 144, numeral 2 /f
Reglamento de Elecciones

Art. 145 /f Reglamento de
Elecciones

e o L e
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# Atribucién Fundamentp
respaldan los resultados publicados sobre
preferenclas electorales.

Entregar mensualmente al Instituto Nacional
Electoral, en las oficinas de la Secretaria Ejecutiva |
0 a través de |as juntas locales ejecutivas, los '
informes presentados a sus Organos Superior de | Art. 146, numerales 1y 2/)
Direccion, asi como los estudios que reportan | Reglamento de Elecciones
dichos informes o las ligas para acceder a ellos,
mismas que deberan estar habilitadas para su
consulta piblica,

Atender los requerimientos gque realice la
Secretaria  Ejecutiva del Instituto Macional Art. 146, numeral 3 )/
Electoral en caso de incumplimiento de la | Reglamento de Elecciones
obligacién de informar

Formular hasta tres requerimientos a las personas
fisicas o morales que hayan incumplido con la ,
obligacién de entregar copia del estudio que | Art. 147 [/ Reglaments dg

10

11

el plazo que se sefiale en el propic escrito de
requerimiento, hagan entrega del estudio.

Dar vista del incumplimiento de los sujetos
obligados, de entregar la informacion requerida la

i idn Ei ; gk Art. 148 /| Reglamento d
12 | Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos con la 48 ) Reglamenite da

Elecciones

sancionador respectivo.

R. En materia de Referendo, Plebiscito, Iniciativa Ciudadana y Consulta Popular.

Art. 11, fraccidn Il ff Ley
nimero 76 de Referendo,
Flebiscito, Iniciativa
Ciudadana y Consulta

Popular para el Estado de
| Veracruz

Proporcionar su firma para que esta aparezca
t |impresa en las boletas electorales en
procedimientos de referendo o plebiscito.

Pre manEI'Enngresn 0 a la Diputacion Parmanente | Art. 34 /f Ley nimero 76
un Informe detallado y desagregado, dentro de los | de Referendo, Plebiscito,

49
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[# Atribucién Fundamento
tres dias naturales siguientes, con el resultado de la Iniciativa Ciudadana y
revisidn de que los ciudadanos gue solicitaron la | Consulta Popular para el
Consulta Popular aparecen en |la lista nominal de Estado de Veracruz
electores.
Hacer del conocimiento del Consejo General en la Sk ge i Ley nume_m ?E
; de Referendo, Plebiscito,
siguiente sesidn que se celebre, la convocatoria que =% _
3 emita el congreso para la organizacion de la njclativa Kidacans ¥
Caneilti Fopular Consulta Popular para el
Estado de Veracruz
Art. 40, fraccidn V| Lay
nurmero 76 de Referendo,
Firmar las papeletas que seran utilizadas durante el Plebiscito, Iniciativa
f proceso de Consulta Popular. Ciudadana v Consulta
Popular para &l Estado de
Veracruz
| Recibir de los Consejos Distritales, los resultados del | Art. 56 /] Ley ndm em'@*\
computo distrital de la Consulta Popular, e informar | de Referendo, Plebiscito;. |
5 | al Consejo General en sesion publica el resultado de Iniciativa Ciudadana y

Consulta Popular para el
Estado de Veracruz

5. Como secretario técnico de la comisidon que le competa.

1

A

o
*:

ELsES ~ Atribucion Fundamento _
Colaborar con las Comisiones, asi como brindar | Art. 12, numeral 2, incisui-}"
1 | apoyo en todas aquellas actividades necesarias o | [{ Reglamento Interior del
que le sean solicitadas. OPLE Veracruz |
iy | Ar. 12, nurnera-luz, inciso )
Integrar y actuar como Secretaria Técnica en las .
: Comisiones de su competencia. i A AR AR RETN S8
OPLE Veracruz
Concertar con la presidenta o el presidente de |a Aty ta; mamer 2, ko by
3 Comisidn sobre los asuntas de su competencia, il Reglamenta interior del
OPLE Veracruz
T. Como Presidente del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos, Administracidn y f'l
Enajenacion de Bienes.
# Atribucién_ | Fundamento |

Art. 170, numeral 1, inciso
a) [f Reglamento General

Presidir el Comité de Adquisiciunes.|
| de Administracion

Arrendamientos, Administracion y Enajenacion
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¥ Atribucidn Fundamento
de Bienes Muebles, con derecho a voz y voto, y
cuando asi se requiera, voto de calidad,
Representar al Comité de Adquisiciones, | Art. 172, numeral 1, inciso
2 | Arrendamientos, Administracidn y Enajenacidn | a) /f Reglamento General
tle Bienas Muebles y presidir las sesiones. de Administracion
Convocar, por conducto de la Secretaria del
Comité, a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias; la remisidn a las y los integrantes
cuando menos con un dia hdbil de anticipacidén a | Art. 172, numeral 1, incisos
3 |la sesion, el proyecto de orden del dia con la b] y ¢} /| Reglamento
informacion y documentacion correspondiente | General de Administracidn
de los asuntos a tratar; y someter el proyecto del
orden del dia a la consideracidn de sus )
integrantes, para su aprobacidn, \L
Tumar al Subcomité, peor conducto de la| Art. 172, numeral 1, inciso Iﬂi\
4 | Secretaria del Comite, los asuntos de sean de su | |/ Reglamento Ceneral &e\ §
competencia. Administracidn i ¥ 0N
. . Art. 172, numeral 1, in |
Dirigir los debates en las sesiones y someter a oy T Incszie)
5 . . /[ Reglamento General de
votacidn los asuntos que ahi se traten. P A
Administracidn _
solicitar las propuestas de Vocales, al comercio | Art. 172, numeral 1, inciso f)
& | organizado y al Colegio de Profesionales, para | |/ Reglamento General de
integrar el Comité y el Subcomité. Administracion
, R T2, 11, incisg
” Ejercer el voto de calidad cuando exista empate ‘;‘r;-tﬂ ?L;Um:fﬂc 1:-:“:!'53 {,{’
en las votaciones. Sl pattsooplicha s 4 ,
Administracion
Autorizar |a asistencia del perscnal de apoyo
técnico a las sesiones, cuando se requiera para
. : 4 P Art. 172, numeral 1, inciso h)
opinar scbre los asuntos en discusion para aclarar
& : 2 /| Reglamento General de
aspectos técnicos, administrativos o de cualquier Adrrintsersetin
im |
naturaleza en el cumplimiento de las funciones
| del Comité.
' Asistir en calidad de observador o mediante 2
Art. 172, numeral 1, inciso i)
| representante que éste designe, cuando lo I Reglamento Ceneral d
J considere nacesario, a las juntas de aclaraciones &l _r| s
Pk Administraclén
y de presentacion y apertura de proposiciones.
Designar en caso de ausencia temporal de |a | Art 172, numeral 1, inciso j)
10 | Presidencia del Subcomité, a la persona que | {/Reglamento General de
habra de suplirle. Administracién

51



OPLE

Veracruz
=

Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz

Manual de Organizacidn

Atribucidn

Fundamento

Designar en caso de ausencia temporal de la

11 | Secretaria del Comité de Adquisiciones a la
| persona que habra de suplirle.

Art. 172, numeral 1, Indso k)
{l Reglamento General de

Administracion

U. Como Presidente del Subcomité de Adguisiciones.

i | Atribucidn Fundamento
Arts. 182, numeral 1, inciso
: Representar y Presidir el Subcomité de | a)y 134, numeraly,inciso a)
Adqguisiciones. /[ Reglamento General de
Administracion
Convocar, por conducto de la Secretaria del
Subecomité, a las sesiones ordinarlas y | Art. 184, numeral 1, incisos
2 | extraordinarias, y someter el proyecto de orden b}y c) // Reglamento
del dia a la aprobacion de quienes integran el | General de Administracion
Subcomité, My
Autorizar a las personas de apoyo técnico a las | Art. 184, numeral 1, incls s,
3 | sesiones, cuando se reguiera para el | d) [/ Reglamento General
| cumplimienta de las funciones del Subcomitéd de Administracion
Art. 184, numeral 1, inclso e
Dirigir los debates en las sesiongs y someter a 84, )
4 | Reglamento General de
votacion los asuntos que ahi se traten. s :
Administracidn
Art. 184, numeral 1, inclso f
Emnitir el voto de calidad para el caso de empate B a1, e f)
5 |l Reglamento Ceneral de
en las votaciones. ‘ 'y o
Administracidn

V. En materia de Violencia Politica contra las Mujeres por razén de Género

'_.#:é

Atribucidn

Fundamento

Actualizar el registro nacional del INE de personas
condenadas v sancionadas por violencia politica
contra las mujeres en razdn de género,

Art. 12, numeral 2, inciso
u)/ Reglamento Interior

Llevar el registro estatal de personas condenadas
v sancionadas por violencia politica contra las

mujeres en razon de género.

Art. 12, numeral 2, inciso v)jf
Reglamento Interior

52
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Mision

Garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales del OPLE veracruz y de
los Acuerdos y Resoluciones del Consejo General, mediante una planeacidn
inteligente; la gestidn eficiente y racional de su patrimonio; el seguimiento, guia y
vigilancia de |as actividades de sus dreas técnicas y ejecutivas; la vela rigurosa por
sus intereses legales; asi como la revision y mejora continua de sus procesos

internas.

Vision

Convertirse en un catalizador gue desde los aspectos técnico, uperatiﬁnl'w)\

- B
administrative impulse al OPLE Veracruz al plano de la excelencia en el servicio A

publico.

g
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| e " d

Secretaria Ejecutiva
Coordinador{a) Operativol(a) C
Supervisor {a) Ejecutivo (a) €
lefe{a) de Asesores(as) C
secretario{a) Particular B

Asesor(a) D \
Responsable Médico(a) B %‘\
Encargado de Oficialia de Partes con nivel de Luésrstt\e
Ejecutivo(a) C “J

Asistente Ejecutivo(a) C
Profesional Analista A, B, C
Secretarialo) de drea

Técnico Administrativo B
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretario(a) Ejecutivo(a).

Jefe{a) Inmediato(a): Presidencia del Consejo Ceneral e integrantes_'
del Organo Superior de Direccidn.
Subordinados(as) inmediatos(as): | Coordinador{a)  Operativo(a), Supr:_r;IE
Ejecutivo (a), Secretario(a) Particular, Jefe de
Asesores, Asistente Ejecutivo.

Suplencia en caso de ausencia | Como Secretaric  del Eﬁnseiﬂ General, el
servidor(a)] publico{a) que integre la Junta

TNMpoe: General Ejecutlva gque designe el Copsejo
General a propuesta de la Presidencia.
Como encargado de despacho, a la directo
ejecutiva o el director ejecutive que designe la!
Presidencia.

Adscripcidn: Secretaria Ejecutiva.
MISION

Cumplir con las atribuclones de la Secretaria Ejecutiva, apegdndose en todo momento |

a los principios rectores de la funcién electoral, asi como coordinar y vigilar que las
areas ejecutivas cumplan con el ejercicio de sus funciones.

FUNCIONES

1. Ejercer la representacion legal del Organismo Publico Local Electoral del Estado de | ]
Veracruz. Fdr
2, Recibir informes y supervisar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, lecga’res |

Técnicas y Organos desconcentrados, \J

3. Actuar como Secretariola) del Consejo General y de |a Junta General Ejecutiva.

4. Ejecutar y supervisar ¢l adecuado cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del
Consejo General, ordenar su publicacién, asi como las instrucciones de las y los
Consejeros Electorales.

5. Recibir de los Consejos Distritales, los resultados del compute distrital de la Consulta
Popular, e informar al Consejo General en sesidn plblica el resultado de la sumataoria faf
de los resultados consignados en dichas actas.
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6. Coordinar la verificacién en el cumplimiento de los lineamientos, reglamentacion vy
el desarrolio de las actividades que sefale al Instituto Nacional Electoral en materia de
difusion de resultados preliminares de las elecciones.

7. Proveer lo necesario para la custodia de paquetes electorales y autorizar su
destruccidn después de terminado el proceso electoral gue corresponda.

B. Supervisar la integracion de los expedientes con las actas de cémputo de las
elecciones de diputados por el principio de representacidn proporcional y presentarios
| oportunamente al Consejo General. )
g. Hacer del conocimiento del Consejo General los informes de los Consejos os Distritales
y Municipales del Organismo.
10. Recibir, revisar y evaluar las propuastas de actividades de las Direcciones Ejecutivas
para integrar el programa operativo anual del Organismao, auxiliandose de la Unidad
Técnica de Planeacidn.

11. Supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y en su msog;

al

redistribucidn del presupuesto que apruebe el Congreso del Estade, conforme
| disposiciones legales de la materia, para someterlo por conducto del Presidente aila.
consideracion del Consejo General, auxilidndose de la Direccion Ejecutiva dqx L "
Administracion. e ——
12. Coordinar la elaboracidn del proyecto del plan y calendario integral de los procesos
electorales ordinarios y en su caso elecciones extraordinarias, plebiscito, referendo y
consulta popular, asl como disponer lo necesario para su aprobacion por el Consejo
General. _
13. Qtorgar poderes a nombre del organismo electoral, para actos de dominio, de
administracidn y para pleitos y cobranzas, con el fin de ser representado ante cualquier ||
autoridad administrativa o judicial, o ante particulares. /é
14. Expedir |as certificaciones gue se reguieran. _ 7 |

15, Atender v ejercer el presupuesto del Organismo Publico Local Electoral,
presentando los informes de avance de la gestidn financiera, asi como la cuenta
publica, sometiéndolos a la aprobacidn del Consejo General,

16. Participar y apoyar en las Comisiones del Consejo General en el ambito de su
competencia.

17. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para atender los requerimientos que le
formule el Organo Interno de Control y los Entes Fiscalizables, como coadyuvante en
los procedimientos que se acuerde para la vigilancia de los recursos y bienes del
Organisma vy, en su caso, en los procedimientos de responsabllidades administrativas
e imposicidn de sanciones en el dmbito de su competencia.

18. Supervisar la debida tramitacidn y sustanciacidn de los medios de impugnacién y
procedimientos sancionadores que se presenten en el Organismo auxilidndose en la
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

57




& oy gs
OBLE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
fanual de Organizacion
Veracruz

19, Recibir y revisar las solicitudes de registro v la documentacion relativa al registro
de candidatas y candidatos a cargo de eleccion popular para ser sometidas al Consejo
General e integrar los expedientes respectivos, con la coadyuvancia de la Direccion
' Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Foliticos y en curnplimiento a los acuerdos de la
| comisién respectiva.

| 20, Fungir como Presidente del Comité y Subcomité de Adquisiciones,
.ﬂ..rrendamrenms Administracién y Enajenacidn de Bienes.

21. Recibir las solicitudes de registro de convenios de coalicidn, cuando el Presidente
se ausente,

22. Presentar para su conocimiento y aprobacion a la Junta General Ejecutiva el
tabulador de sueldos y salarios del personal que elabore |a Direccidn Ejecutiva de
Administracion. o -

23. Conocer los informes periddicos que la o el Titular de la Unidad de Fiscalizacion
rinda respecto del avance en las revisiones y auditorias que fa misma realice.

24. Recibir los resultados de los trabajos de monitoreo de los medios de comunicacion
impresos y electronicos distintos a la radic y la televisidn, asi como de espectaculares,
bardas, unidades de servicios pudblicos y cualquier otro medio apto para difu

mensajes electarales, los dias lunas de cada semana, desde el primer domingo del
de enero del afio de la eleccidn v hasta el dia de la jornada electoral, de los que dara:

difusian.

| 25. Presentar un informe final ante la Comisidn de Capacitacion y Organizacion
Electoral, tanto de precampaiias como de campafias, sobre la informacidn que reciba
r:fe los partides politicos, coaliciones y candidatos independientes respecto al uso de
| material pldstico biodegra dable e para la | propaganda electoral.

E -ﬁrganmar, dirigir y controlar fa administracion de los recursos materiales ¥
financieros, asi como la prestacion de los servicios generales en el OPLE, auxilidndose
de la DEA.

27. Designar al personal de las areas de adscripcidn de la Secretaria Ejecutiva.

28. Conocer el programa anual de adquisiciones que elabore la Direccion Ejecutiva de
Administracidn.

29. Actuar como secretario(a) técnico(a) del Comité para la Resolucion de Conflictos
Laborales.

30. Actuar como autoridad resolutora en el Procedimiento Laboral Disciplinario en
términos del Estatuto del SPEN.

31, Designar un representante para que integre las Comisiones de licitacidn.

32, Recibir v sustanciar con el auxilio de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos los
recursos que se interpongan en contra de los actos o resoluciones de los Consejos
Distritales y municipales y preparar el proyecto correspondiente.

1]

cuenta al Consejo General en la sesion inmediata, para su conocimiento y amplia Qb
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33. Recibir y dar el tramite previsto con el auxilio de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos
Juridicos a los recursos que se interpongan en contra de los actos o resoluciones del
Consejo General, informando a éste de los mismaos en su sesion inmediata.

34. Firmar junto conla Presidencia del Consejo General los convenios que tengan como
finalidad la promocidén de |a cultura democrdtica y ¢l fortalecimiento con |a sociedad
‘:i?il .....

35. Recibir informacién y supervisar el cum pilmlemﬂ por parte de los sujetos
obligados, respecto a las disposiciones del Reglamento de Elecciones en materia de
encuestas, conteos rapidos civiles y sondeos de opinidn, informando de ello al Consejo
General.

36. Hacer del conodimiento del Consejo General en la siguiente sesion que se celebre,
| la convocatoria que emita el Congreso para |a organizacién de la Consulta Popular.

| 37. Ejercer, coordinar y supervisar a través de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral
la funcidn de Oficialia Electoral, por si o por medio del servidor piblico a quien
previamente se le delegue dicha funcidn, respecto de actos o heches exclusivamente
de naturaleza electoral. A

38. Supervisar |a formulacidn y actualizacidn del Catilogo de Puestos, el Manual
Organizacion, el Manual de Procedimientos y demds instrumentos administrativos el
area y del Organismo. \
35. Presentar al Consejo General los informes sobre el avance de la gestidn financiera

y del cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Operativo Anual del
Crganismo Publico Lecal Electoral del Estado de Veracruz, asi como la Cuenta Pdblica )
y remitirlos al Congreso del Estado. f
40. Publicar y actualizar la Informacidn derivada de sus obligaciones de Transparencia
en el Sistema de Portales de Chligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma /
Macional de Transparencia, asi como en el portal de obligaciones de este Organismo |
Electoral. - .// '

41 Evaluar al personal sobre las actividades asignadas. i

......... —— e { ]

41. Habllltar al personal de la LJmn:lad Tél:nl-:a del Secretariado para que realice la | “._~/

o= cirird

43, Actualizar el registro nacional del INE de personas con l:Ienal:Ias y sanclonadas por f

violencia politica contra las mujeres en razdén de género. p—
44. Llevar el registro estatal de personas condenadas y sancionadas por violencia \
politica contra las mujeres en razdn de género. 4
45. Suscribir los convenios que el OPLE celebre con el INE, con otros Organismos i A
Publicos Locales Electorales, y demas instituciones _,,,a‘{/

........

4,‘.-' Tomar las medidas conducentes para requerir a las autoridades competentes la
entrega de pruebas que obren en su poder, estableciendo las medidas de resguardo
de informacion.
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48. Proponer al Consejo GCeneral el proyecto de resolucion que recaiga de los
procedimientos de remocion de las y los integrantes de los Consejos Distritales y
Municipales, de conformidad con el Reglamento para las designaciones.

realizacion de la integracion,

49. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la
manejo, clasificacién, concentracion y conservacion de
los documentos gue integren el archivo del drea.

50. ¥ todas las demds que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

—

Consejo General.

Informar y acordar acerca de las actividades de
su competencia,

Direcciones Ejecutivas.

Lore mrms mm s e v

Supervisar y vigilar las actividades a desarrollar
por el drea en el ambito de su competencia.

Umdades Técnicas.

supervisar v vigilar las actividades a desarroliar

Organos Desconcentrados  del

OPLE.

por los rjrga nos Desconcentrados que Integran
el OPLE en el ambito de su competencia. !

—_

Organo Interno de Control

Coadyuvante en los prncfdimu:ntﬂs de su
competencia.

COORDINACION EXTERNA

T:Irgﬁmzra:luﬂﬁ Politicas.

| Establacer comunicacidn en abservancia al

Codigo Electoral.

Dependencias o Poderes Estatales.

Representar y realizar acciones legales 3
nombre del organismo, asi como solicitar
informacion y realizar gestiones necesarias
para &l cumplimiento de las funciones
institucionales en el marco de sus atribuciones.

Dependencias o Poderes Federales.

Representar y realizar acciones legales a

nombre del organismo, asi comeo solicitar
informacion y realizar gestiones necesarlas
para el cumplimientc de las funciones
institucionales an el marco de sus atribuciones.

Inshtutu Haclluﬁa-l- Electoral.

Supervisar el adecuado cumplimiento de los |

lineamientos, acuerdos ¥ demas
reglamentacidn que emita el Instituto Nacional
Electoral en el dmbito de competencia para el
debido cumplimiente de las atribuciones y
actividades encomendadas a la Secretaria

Ejecutiva,
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Organos Jurisdiccionales.

Verificar el adecuado cumplimiento de asuntos
relacionados con Procedimientos
Sancionadores, medios de impugnacidn y
sentencias competencia del Consejo Ceneral
del OPLE.

Particulares

Solicitar informacién para el cumplimientotde
las funciones institucionales en el marco de 51

atribuciones. \
= \\
L )
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
MNombre del Puesto: Coordinador(a) Operativa(a).
Jefe{a) Inmediato(a) Secretariofa) Ejecutivo(a).
Subordinados(as) inm?:liatns{as]: No Aplica.

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

temporal: Secretario(a) Ejecutivo(a).
Adscripecién: Secretaria E]EEIJ‘I]"."E
MISION

Cenerar acciones que consoliden una coordinacién eficiente entre la Secretaria
Ejecutiva, Consejeros Electorales y Areas del Organismo Puablico Local. \

FUNCIONES : \

. Establecer programas de modernlzacidn, simplificacidn y dﬁ-:un:entmcmn, asi \
como medidas o mecanismos para mejorar la organizacién y gestidn de asuntos de I
Secretaria.

2. Supervisar que las actividades de la Secretaria Ejecutiva se cumplan conforme a los
programas establecidos.

3. Proponer al Titular de la Secretaria Ejecutiva procedimientos, lineamientos o /
manuales que contribuyan a eficientar las actividades del Organismo Publico Local

Electoral. /

4. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos, reseluciones y dictdmenes aprobades por | | /
el Consejo General y la Junta General Ejecutiva. i

5. Verificar que las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y drganos
desconcentrados apliquen los sistemas de gestidn y calidad que ordene la Secretaria

Ejecutiva. - 1

6. Participar en coordinacion con la Unidad Técnica de Planeacidn, respecto de la

programacion de actividades relativas al Programa Operativo Anual y la elaboracion T

del anteproyecto de Presupuesto del Organismo. .
] o

7. Recibir documentos de las oficinas de las y los Consejeros (as) Electorales para su F i

- debida gestidn y seguimiento. d P

8. Gestionar la incorporacion, movimientos, incidencias y registro del personal de las y |
los Consejeros Electorales.

g. Acordar con el titular de la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia.
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10, Realizar toda clase de notificacionas.

11. Y todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Sﬂcretafﬂ:_{a} Eia:ufivn{a]

| Direcciones Ejecutivas.

Vigilar ',r supervisar gue las actividades
competencia de la Secretaria Ejecutiva se
ejecuten.

Supervisar y vigilar que las actividades
encomendadas a las dreas ejecutivas asignadas
por 2 o el Titular de |a Secretaria Ejecutiva o en
el ambito de su competencia se desarrollen y
ejecuten. |

Supervisar y vigilar que las actividades
encomendadas a las areas ejecutivas asignadas
por el Titular de la Secretaria Ejecutiva o en el
ambito de su competencia se desarrollen y
ejecuten. \

' Unidades Técnicas.
Organos Desconcentrados  del
OPLE.

Supervisar y vigilar que las aftivideiqe%x
encomendadas a las dreas ejecutivas asignadhk
por el Titular de la Secretaria Ejecutiva o en el
ambito de su competencia seé desamrollen y
ejecuten.

COORDINACION EXTERNA

Organizaciones Politicas.

Establecer comunicacion o realizar gestiones,
cuando lo instruya la o el Titular de la Secretaria

Ejecutiva.
i

Dependencias o Poderes Estatales.

Establecer comunicacidn o realizar gestiones,
cuando lo instruya la o el Titular de la Secretaria
Ejecutiva.

Dependencias Federales.

Establecer comunicacidn o realizar gestiones,
cuando lo instruya la o el Titular de la Secretaria
Ejecutiva.

Instituto Nacional Electoral.

Supervisar el adecuado cumplimiento de los
linearnientos, acuerdos ¥ demas
reglamentacién que emita el Instituto Nacional
Electoral en af ambito de competencia para el
debido cumplimiento de las atribuciones y
actividades encomendadas a la Secretaria

Ejgcutiva,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesto: Supervisor(a) Ejecutivo(a).
Jefe(a) Inmediato(a): S.E-::fetaﬁo{a] Ejecutivo(a).

e

subordinados(as) inmediatos(asy: = Mo Aplica,

Suplencia en caso de ausencia | El servidor{a) plj-!-:;iicu{a} que designe el

&

temporal: Secretario(a) Ejecutivola).
Adscripcign: Secretaria Ejecutiva.
MISION ‘

Supervisar las actividades de |a Secretaria Ejecutiva para el adecuado funcionamiento
y cumplimiento de los compromisos institucionalas de manera organizada radecuadé

FUNCIONES

| 1. Atender el e-mail de la Secretaria Ejecutiva,

2. Coordinar la agenda de la Secretaria.

3. Socializar las instrucciones emitidas por la Secretaria Ejecutiva.
| 4. Verificar que toda la correspondencia sea turnada y atendida.

5. Generar los documentos de [a Secretaria E;ewﬂva

&, Dar seguimiento alas Comisiones que sean parte del (la) Secretario () Ejecutivo (3).

7. Coordinar la formulacion e integracidn de la informacidn y evaluacion de reuniones
de {la) el Secretario (a) Ejecutivo (2).

gobierno federal y estatal, organizaciones no gubernamentales, ciudadania, etc.
9. Y todas las dernds que se le instruya. i
COORDINACION INTERNA '

8. Asegurar la atencidn de consultas de diversas instancias: partidos pcrlfti:;:y'

L}

Secretario(a) Ejecutivo(a) Vigilar y supervisar que las actividades
competencia de la 5Secretaria Ejecutiva 58
ejecuten.

Direcciones Ejecutivas. Supervisar y vigilar gque las actividades

encomendadas a las areas ejecutivas asignadas
por la o el Titular de |a Secretaria Ejecutiva o en
el ambito de su competencia se desarrollen y
gjecuten.

Unidades Técnicas. Supervisar y vigilar que las actividades

encomendadas a las dreas ejecutivas asignadas

por &l Titular de |a Secretaria Ejecutiva o en el
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| 4mbito de su competencia se desarrollen y |

ejecuten.

Desconcentrados  del

Organos

OPLE.

| ejecuten.

Supervisar y vigilar que las actividades |
encomendadas a las dreas ejecutivas asignadas
por el Titular de la Secretaria Ejecutiva o en el
ambito de su competencia se desamrollen y

COORDINACION EXTERNA

Organizaciones Politicas.

Establecer comunlcacidn o realizar gestiones,
cuando lo instruya |a o el Titular de la Secretaria
Ejecutiva.

Dependencias o Poderes Estatales.

Establecer comunicacion o realizar gesti
cuando |o instruya la o el Titular de |a Secreta
Ejecutiva.

Dependencias Federales. Establecer comunicacidn o realizar gestinnes,-a'“x
cuande lo instruya la o el Titular de |a Secretaria
_ Ejecutiva.
Instituto Nacional Electoral. Supervisar el adecuado cumplimiento de los

lineamientos, acuerdos ¥ demds
reglamentacion que emita el Instituto Nacional

Electoral en el dmbite de competencia para el /

debide cumplimiento de las atribuciones y
actividades encomendadas a la Secretarlfv"‘
Ejecutiva. P
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefa(a) de Asesoras{as).

Jefe(a) Inmediato(a): Secretario(a) Ejecutivo(a).

Asesores(as), Asistente Ejecutivo, Profesional
Analista y Técnico (a) Administrativo (a).

Subordinados(as) inmediatos{as):

El servidor(a) publico(a) que designe el
Secretario(a) Ejecutivo(a).

Suplencia en caso de ausencia

temporal:

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.

MISION

Asegurar el debido trabajo de asesoramiento de la Secretaria Ejecutiva proponiendo |
soluciones viables de conformidad con la normatividad aplicable a cada caso.

2

FUNCIONES \\

1. Coordinar la realizacién de analisis, proyectos, estudios de opinién e informes qué_lé\

sean solicitados por el Titular de |a Secretaria Ejecutiva. \\

1. Asesorar al Titular de la Secretaria Eiecutiva,

3. Coordinar los trabajos de asesoramiento, verificando |a calidad de los mismos.

4. Requerir informacion a las dreas del Organismo que contribuyan a la elaboracidn de / -

Estudlﬂs Yy asesorias que requiera E| Ttular de la Secretaria Ejecutiva.

5. Hpu:,rar al Titular de la Secretana Ejecutiva en las reuniones del Consejo Gen }rﬁ,r
|

Junta General Ejecutiva y Comisiones del Consejo. |

6. Instruir a las y los Asesores de la Secretaria Ejecutiva a cumnplir con la formulacisn

de los estudios y trabajos que se les encomiende, conforme a los programas que-| "

implemente el drea.

7. Requerir a las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Organos desconcentrados
del Organismo, la realizacion de estudios u opiniones que sirvan de base para la
implementacién de acciones legales por parte del Titular de la Secretaria Ejecutiva.

8. Solicitar a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Jurldicos la elaboracién de proyectos de
acciones legales que sean tendientes a defender los intereses del Organisme Publico
Lacal Electoral.

9. Revisar los asuntos que corresponda firmar al Titular de la Secretaria Ejecutiva.

0. Solicitar a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos informes respecto de los
medios de impugnacion en materia electoral, asi como de los Procedimientos
Ordinarios y Especiales Sancionadores que se instauren.

1. Acordar con el Titular de la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia,

P
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12, Realizar toda clase de nc:t'rﬁi:-a'ciunea.

13. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

14. ¥ todas las demds que se le instruyan.

COORDIMNACION INTERNA

Todas las dreas del OPLE.

Participar en las reuniones de trabajo gue
determine el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

Direccion Eje:uiiva de Asuntoes
Juridicos,

Realizar en coordinacion actividades de analisis |
en cuestiones juridicas del organismo.

COORDINACION EXTERNA

Organizaciones Politicas.

Acardar con el Titular de la Secretaria Ejecutiva
los asuntos de su competencia para establecer
comunicacion con los Partidos Politicos.

Dependencias o Poderes Estatales.

Acordar con el Titular de |a Secretaria Ejetutiva
los asuntos de su competencia para estableger

X

Estatales.

_Dependerlrjas o Poderes Federales.

comunicacion con las Dependencias o pndﬂ_rﬁg\

Acordar con el Titular de la Secreta ria'iE'jE{utIva ¥
los asuntos de su competencia para establecer
comunicacion con las Dependencias o poderes
Federales.

Institute Nacional Electoral.

Supervisar el adecuado cumplimiento de los
lineamientos, acuerdas ¥y demas
reglamentacidn que emita el Instituto Naciongt’
Electoral en el dmbito de competencia pard el
debido cumplimiento de las atribucighes
actividades encomendadas a la Secretaria

Ejecutiva, \

Organos Jurisdiccionales.

Supervisar y coordinar el adecuado]
cumplimiento de asuntos relacionados con
Frocedimientos Sancionadores, medios de
impugnacién y sentencias competencia del
Consejo General del OPLE.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO T
Nombre del Puesto: | Secretariofa) Particular.
| Jefe(a) Inmediato(a): | Secretario(a) Ejecutiva(a).

:_ﬁ_"uh_ﬁ_l:&i'ﬁﬁ-ﬂusf_as}irl_mediatus[as}: Responsable Médico, Asistente Ejecutivo v
Profesional Analista.

Suptencla en caso de ausencia | El servidor(a) pdblicofa) que designe el

temporal: Secretario(a) Ejecutivo(a).

Ads:rEi-ﬁn: Secretaria Ejecutiva.
MISION

partidos politicos, ciudadanos, organizaciones politicas y dependencias estatales®
federales. .

FUNCIONES NN

1, Coordinar la formulacion e integracion de la informacion y evaluacion de reuniones
del Titular de |a Secretaria Ejecutiva.

2. Organizar y atender la agenda del Titular de la Secretaria Ejecutiva.

3. Atender las audiencias y entrevistar a las personas que el Titular de la Secretaria
Ejecutiva determine. /

4. Recibir y atender |a documentacidn concerniente a los trdmites administrativos gr(e
sea dirigida al Titular de la Secretaria Ejecutiva,

5. Asegurar las audiencias de partidos politices, Gobierne Federal, organizaciones no
gubernamentales, ciudadanos, Instituto Nacional Electoral, etc.

s BT e il

6. Controlar el archivo institucional de la Secretaria Ejecutiva.

7. Llevar el sisterna de control de firmas y nimero de oficio del Titular de la Secretaria
Ejecutiva.

8. Mantener contacto directo con las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del
Organismo de los asuntos que le encomiende e| Titular de la Secretaria Ejecutiva.

9. Proponer mejoras a los sistemas de informacion con el propdsito de agilizar el flujo
v la disponibilidad de la misma.

10, Acordar con el Titular de la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia.

1. Realizar toda clase de notificaciones.
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12. Evaluar al personal sobre las actividades asignadas.

13. ¥ todas las dernas que se le instruvan.

COORDINACION INTERNA

Todas las dreas del OPLE.

Participar en las reuniones de trabajo que
determine el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

Direccidn Ejecutiva

Administracion

de | Realizar en coordinacion actividades de analisis

en cuestiones administrativas del erganismo.

Organizaciones Politicas.

COORDINACION EXTERNA

Dependencias o poderes Estatales.

Acordar con el Titular de [a Secretaria Ejecutiva
los asuntos de su competencia para establecer
comunicacion con los Partidos Politicos. &,
— —— A
Acordar con el Titular de la Secretarfa Ejecutivas,

los asuntos de su competencia para establecer
comunicacidn con las Dependencias o poderes
Estatales.

Dependencias o pnﬂaﬁ Federales.

Acordar con el Titular de la Secretaria Ejecutiva
los asuntos de su competencia para establecer
comunicacidn con las Dependencias o poderes
Federales,

Instituto Macienal Electoral.

Supervisar el adecuado cumplimiento de los
lineamientos, acuerdos ¥ demas|
reglamentacion que emita el Instituto Naci a{
Electoral en el ambito de competencia para npl
debido cumplimiente de las atribuciones | ¥
actividades encomendadas a la Se:retart

Ejecutiva.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO ®-
Nombre del Puesto: Asesor(a)
Jefe(a) Inmediato(a): Jefe(a) de Asesores(as).

Euhurdinadnsliisjl iﬁﬁﬁi&tﬂ;{a!]z No aplica.

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

temporal: Secretario{a) Ejecutive(a).
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva.
MISION —;
Apoyar a la Jefatura de Asesores(as) en el debido asesoramiento al Titular de la
Secretaria Ejecutiva en el ambito de competencia. \\
FUNCIONES \\ |

1, Apoyar al Jefe{a) de Asesores(as) en la realizacion de analisis, proyectos, estudios '_
de opinion e informes que le sean solicitados por el Titular de la Secretaria Ejecutiva.” | %,

2. Apoyar al Jefe(a) de Asesores{as) en la asesoria gue brinde al Titular de |a Secretaria
Ejecutiva.

3. Proponer trabajos de asesoramiento en apoyo al Jefe(a) de Asesores{as), f

4. Recabar la informacidn rendida por las Areas del Organismo que contribuyan a la ' J
elaboracion de estudios y asesorias gue requiera el Titular de la Secretaria Ejecutiva. /|

5. Apovar al Jefe(a) de Asesores(as) en las reuniones en que éste acompane al W
de la Secretaria Ejecutiva. |

6. Formular estudios, opiniones y trabajos gue se les encomiende, c-nnfurr‘he a |-|}S
programas que implemente la Secretaria. |
| 7. Dimensionar los casos, trabajos y estudios que le sean solicitados. "k__,..-”

8. Acordar con el Jefe{a} de Asesores(as) los asuntos de su competencia.
9. Realizar tﬂda clase de notificaciones.

10, ¥ todas las demds que se le instruyan.

I COORDINACION INTERNA

Todas las dreas del OPLE. Participar en las reuniones de trabajo que
determine el Titular de la Secretana Ejecutiva,
coadyuvando en el cumplimiento de [as
actividades encomendadas al drea.
COORDINACION EXTERNA

Mo aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesta: Responsable Médico. (a) -
Jefe(a) Inmediato(a): Secretario(a) Particular.
Subeordinados{as) inmediatos: Noaplica,
Suplencia en caso de ausencia El sewrdﬂr{a} puhllml[a} que desrgne el
temporal: Secretann{a] Ejacutlml:a}.
| Adscripeidn: Secretaria Eje-cutwa
MISION

Manual de Organizacion

Prevenir y fomentar temas relacionados con la salud del personal gue labora en el
Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz, llevando a cabo acclones,
actividades, programas o campaiias enfocadas a la salud del personal del Crganismo.

FUNCIONES ‘\

1. Llevar un sistema de control de la atencién médica proporcionada. i

asi se requieran.

2. Elaborar documentos administrativos para brindar informes de su competencia ql.h\

3. Atender las necesidades o incidencias que se presenten durante el horario de

trabaje del personal del Organismo.

#uarda el dIS]}EﬁﬁEI-I'I-D médico vy las atenclones brindadas.

4. Informar mensualmente a elfla Titular de la Secretaria Ejecutiva, el estado gue

........

5. Elaborar recetas médicas, y en su caso, el diagnastico médico que deriven de la
atencion que se proporcione al personal del Organismo que asi lo requiera.

6. Asesorar a los trabajadores en el cuidado de su salud. 7
7. Proparcionar ensefianza médica planeada, 7
8. Establecer programas o companias de promocion de la salud dirigidas al personal l%!.l-
ﬂrgan:'smu \
e

10, Planear y pmpﬂner programas de alimentacién y nutricidn para Ins trabajadores
del Organismo.

11. Y todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA
Todas las dreas del OPLE. Revisidn, prevencion y fomento de |a salud en
los servidores publicos que laboran en el OPLE.
EﬂﬂRDIHAﬂIﬂ'H EXTERNA
-
Mo aplica.
Fi
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asistente Ejecutivo (a)
Jefe(a) Inmediato(a): Secretario (a}) Ejecutivo (a), Jefe (a) de
Asesores o Secretario{a) Particular,
Suhurdlnadusiasmmdlatm{g'g}__ No aplica

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

temporal: Secretario (a) Ejecutivo(a).
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva
MISION

en la Secretaria Ejecutiva.

Coadyuvar en las acclones necesarias para el correcto flujo de informacién e insumos

FUNCIONES

1. Apoyar en la Secretaria Ejecutiva en la revision de |a documentacidén que rngresa al

Qrganismao, via oficialia de partes.

Organismo dirigida al Titular de |a Secretania Ejecutiva.

2. Apoyar en |la Secretaria Ejecutiva en la revision de la documentacidn que lngre al

3. Coadyuvar en la actuahzaclnn y organizacion respecto del control de firmas ;?\.
numero de oficios de la Secretaria Ejecutiva. :

4. Apoyar en la Secretaria Ejecutiva en la revision de la documentacidn dirigida ala |
Presidencia del Consejo General pero que reguieren atencién de las Direcciones
Ejecutivas o Unidades Técnicas. =

5. Auxiliar en la Secretaria Ejecutiva en la atencidn de consultas de diversas mstann:las

partidos politicos, gobierno federal, organizaciones no gubernamentales, ciudada n-:-s
etc.

6. Coadyuvar en el despacho de la correspondencia propia del drea. /

7. Auxiliar en la Secretaria E:ecutwa en la atencidn de audiencias que tenga E-[ﬂe;,—t’tular
8. Auxiliar en la organizacidn y custodia de la documentacidn generadaenla Shcrefaria
Fjecutiva, - Jrl

9. Realizar toda clase de notificaciones.

10. Y todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA

Coordinador (a) Operativo (a) y | En todas lasz actividades que se le sean
Jefe (a) de Oficina de asignadas.

Camunicacién.
Todas las areas del OPLE. Atender los asuntos encomendados por el
Coordinador (a) Operativo (a) v el Jefe (a) de
Il S oficina de Relaciones Interinstitucionales
COORDINACION EXTERNA
No aplica. |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Profesional Analista
Jefe(a) Inmediato(a): Jefe (a) de Asesores o Secretario(a) Particular.

Subordinados(as) inmediatos(as): | Noaplica

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

temporal: secretario(a) Ejecutiva{a).
Adscripcion: ) Secretaria Ejecutiva
MISION

Coadyuvar con el Jefe (a) de Asesores o el Secretaﬁnfa} Particular en el manejo del
flujo de documentacién que se genera en la Secretaria Ejecutiva.

FUNCIONES

gestion de asuntos de |a Secretaria Ejecutiva. \

de |a Secretaria Ejecutiva, cumplan con sus objetivos.

1. Elaborar las propuestas, medidas o mecanismos para mejorar la organizacion y

1. Informar al Jefe (a) de Asesores o Secretario(a) Particular de los progra as,
medidas o mecanismos establecidos para meforar la organizacidn y gestidn de asuntys

3. Proponer mejoras a los sistemas de informacidn con el propasito de agilizar el ﬂu jo.
v la disponibilidad de la misma.

4. Brindar apoyo logistico al Jefe (a) de Asesores o al Secretario{a) Particular paralas
sesiones del Consejo General, Junta General Ejecutiva y Comisiones

5. Proponer esguemas o mecanismos para |2 organizacidn v custodia de la
documentacion generada en la oficina de la Secretaria E;E::utwa

7 Ar.::m:lar con el Jefe (a) de Ases ores o Ser_retanu{a] Particular los asuntos de AN /
competencia.

&. Realizar toda clase de notificaciones. |

9. Y todas las demas que se le instruyan. 7=

COORDINACION INTERNA

| Secretario{a) Particular, Jefe(a) de | En todas las actividades que se le SEﬁﬂ_

oficina de Gestiﬁn y Seguimiento y | asignadas.

' Todas las dreas del CII'—‘LE. Atender los asuntos encomendados por el
Coordinador (a) Cperativo (a).

COORDINACION EXTERNA

No aplica. |
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Veracruz
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: | Secretaria(o) de drea
Jefe(a) Inmediato{a): | Secretario(a) Ejecutivo(a) -

Subordinados(as) inmediatos(as): | Mo aplica.
Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) poblicofa) gque designe el

temporal: Secretariofa) Ejecutivo(a)
Adscripcidn: Secretar(a Ejecutiva.
MISION

-.-“.tend-er, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la dﬂcun_1ef1taclﬁn, Que se
recibe y entrega en el area

FUNCIONES
1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a las areas responsables para
su tramite y atencion. - .
1. Redactar correspondencia y turnarla al titular para su firma. \
3. Llevar el seguimiento de |a correspondencia turnada. By

=

4. Atender y efectuar llamadas telefdnicas, asi como mantener actualizadnh'-;lx h,
directorio correspondiente, o
5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del titular de area y coordinar las
reuniones y citas respectivas.

6. Apoyar en la elaboracidn, tramite y comprobacion de viaticos del personal del drea IH'
7. Atender a las personas que soliciten audiencia con el o la titular
8. Organizar el archivo del drea, tanto en documentacidén impresa como electrénica. |
§. Catalogar, clasificar y archivar la documentacion que se genere de acuerdo a los.s
lineamientos de archivo. //

o | '.

10. ¥ todas las demas que se le instruyan. [

: = COORDINACION INTERNA ' '
Direccion Ejecutiva de | Gestionar los requerimientos para cubrir ]as' /
Administracién. necesidades operativas de la Secretaria Ejecutiva. -
Directores Ejecutivos y Titulares | Establecer la agenda del Secretario{a) --Il—
de Unidades Técnicas. Ejecutivo(a) asi como programar las actividades |

inherentes a los proyectos del drea. /]

COORDINACION EXTERNA /E/
Piblico en general. | Atender llamadas, reclbir v dar trdmite a la |'I
| correspondencia. .'I
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Veracruz
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nembre del Puesto: Encargado de Oficialia de Partes con nivel de
Asistente Ejecutivo{a)
Jefe(a) Inmediato(a): | Secretario (a) Ejecutivo (a).

Suhurdlnau:lni[as} |m11ed|itu5[ar.i} Mo aplica.
Suplenna en caso de ausencia | El servidor{a) pﬂﬁlicu[a} que designe el

temporal: Secretario(a) Ejecutivo(a)
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva. o
MISION

Recibir y canalizar a las areas de direccion, ejecutivas y tdcnicas, todo tipo de
documentacion que se presente ante el organisma,
FUNCIONES

1. Analizar los documentos recibldos y remitir al drea gque corresponda. N |

3. Registrar de manera detallada los documentos y anexos que se prese en,|

especificando, a través de la herramienta informatica o el sistema que al efecto'se |

establezca, si son originales, copias certificadas o copias simples y demas datos qu \

permitan identificar el documento. -

3. Asentar y precisar en la herramienta informatica o el sistema que se utilice para Ia

recepcidn, si los documentos presentados refieren algin término o plazo legal que

deba cumplirse por el organismo.

4. Generar y entregar el acuse de recibo a la parte interesada, que emita la herramienta
_informatica.

5. Enviar de manera Inmediata, per via electronica y ofidaimente, al drea | *
_correspondiente la documentacion presentada. /
6. Recepcionar con el debido tratamiento y cuidado que impone la ley de la materia, la,
documentacion que contenga datos personales. 7|
7. Proponer a |la Secretaria Ejecutiva acciones o mecanismos para la mej:?"d?'] k

funcionamiento de la Oficialia de Partes. _

8. Tener bajo su resguardo los sellos oficiales que le sean encomendados, asi como #i |

reloj checador para la recepcidn de documentacion. /

0. Presentar a la Secretaria Ejecutiva un informe o documento semanal de i;\.._,_,_/

correspondencia recibida. )

10. Acordar con la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia. —II—

1. Reallzar toda clase de notificaciones. = b

12. ' todas las demas que se le instruyan, £ ﬁ
s COORDINACION INTERNA A

Secretario(a) Particular, Jefe{a) | En todas las actividades que se |e sean asignadas. I|'

de Asesores, Coordinador (a) |

Operative  (a), Asistente

Ejecutive(a) y Secretario (a) de

Area._
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Todas las dreas del OPLE. Remitir los documentos recibidos que le |
competan a la Direccidn Ejecutiva yjo Unidad
Técnica. \
COORDINACION EXTERNA oy
Piblico en general, | Recibir y dar trémite a la correspondencia. . \%\
-
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Nombre del Puesto: Técnico{a) administrative(a) B

"JTzi-‘efa] Inmediato{a): Jefe{a) de Asesores

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

Suplencia en caso de ausencia | El servidor{a) publico(a)
temporal: Secretariofa) Ejecutivo(a)
Adscripeidn: Secretaria Ejecutiva.

gque designe el

MISION

Realizar la clasificacion y reprnduccmn de los documentos generad Ds y que se
requieran para la ejecucion de algdn trdmite administrative o legal; asi como brindar
apoyo para alcanzar los objetivos de la Secretaria Ejecutiva.

FUNCIONES

1. Efectuar actividades de clasificacian y archivo de la documentacion que se genere
en la Secretara.

2. Realizar |a recepcion y control de [a correspondencia. _——
3. Apayar en la elaboracidn de oficios. N

4. Apoyar en ™ v:laslfu:ai:hnnr de acuerde a la prioridad e importancia, los dacumentr:;}\
recibidos, para su respuesta y atencidn.

l—l‘.-

requeridas, para dar cumplimiento a las funciones y/o tramites.

5. Brindar apoyo en las actividades de fotocoplado y engargolado, cuando estas sean |- I

6. Elaborar |as requisiciones de material de oficina.

7. Apovyar en el archivo de la documentacion recibida y generada en la Secretaria.

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

9. Apoyar en la notificacion de la correspondencia que envia el drea.
10. Y todas las demds que se le instruya.

COORDINACION INTERNA A

Secretario{a) Particular, Jefe(a) | En todas las actividades que se le sean asignadas.
|l:i-e oficina  de Gestisn vy k

Seguimiento ¥ Asistente

Ejecutivo{a).

Direccion Ejecutiva de | Gestionar los requerimientos para cubrir las

Administracion. necesidades operativas de la Secretaria Ejecutiva.
COORDINACION EXTERNA

| Pablico en general. Atender llamadas, recibir y dar trdmite a |a

correspondencia.
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B

Cédigo Electoral: Codigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de lgnacio de
la Llave.

CFE: Comision Federal de Electricidad.

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracidn.

DEAJ: Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

DRMySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

INE: Instituto Macional Electoral.

OPLEV u OPLE Veracruz: Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

Manual: Manual de Organizacion del OPLE Veracruz.
Reglamento Interior: Reglamento Interior del Organismo Pablico Local Electoral
Veracruz.

SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional

UTS: Unidad Técnica del Secretariado.

UTSE: Unidad Técnica de Serviclos Informaticos.
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