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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva, representa un
instrumento de apoyo fundamental para el desarrollo de las funciones de su
personal, respecto de sus objetivos y funcionamiento, de conformidad con las
atribuciones que le otorgan las normas Constitucionales, Legales,
Reglamentarias, Administrativas, Manuales v Lineamientos.

Su propodsito es proporcionar una perspectiva general de los procedimientos
que esta drea lleva a cabo y los elementos que intervienen en su desarrollo. Para
ello, se muestra la descripcion de los procedimientos, objetivos, politicas de
operaciony |a normatividad aplicable.

Ademas, dado su naturaleza, el presente manual permite dar a conocer a todo
el personal de la Secretaria los objetives, relaciones dey dependendia,
responsabilidades y politicas institucionales de las funciones que realizan.




I. PROCEDIMIENTOS

.. Recepcion y turno de correspondencia de la secretaria ejecutiva para
su atencian.

Objetivo

Dotar al personal de la metodslogia necesaria para recibir, clasificar y dar el curso
correcto a la correspendencia que recibe la Secretaria Ejecutiva en el ejercicio de
sus funciones, evitando su extravio, coordinande la tramitacidn puntual de lo
solicitado entre las dreas ejecutivas y técnicas del Organismo.

Politicas de operacién

* Cualguier persona de la secretaria ejecutiva ademds del Secretariofa) de Area,
podrd ser designado para apoyar en la recepeidn y turno de correspondencia
fisica, directa, magnética o indirecta que recibe la Secretaria Ejecutiva, conforme
a las necesidades del servicio y a carga de trabajo.

* El perzonal que reciba correspondencia debe, sin exiepcion alguna, revisar que
esta cumpla con los requisitos necesarios para ser admitida, consultando conla o 4
el Jefe(a) de Asesores, la o el Secretario(a) particular o el personal encargadao; en
el arden enunclade,

* Loselementos a verificar son los siguientes:
a) Que el remitente se identifique y firme; ; £
b} Que el destinatario sea la Secretaria Ejecutiva o sea dirigido al OPLE ?Emcmqu
remitido mediante turno de la Presidencia;
¢} Que existan los documentas anexos, en caso de que se seftalen:
d) Tratindose de cumplimiento a un térming iegal, que este sea entregado en -%1_’
tiempo y forma;

e) Si contiene anexos digitales o magnéticos, verificar el contenido de los mismos; /(,(

|'

Y
f} En caso de falta de anexos u otras observaciones se recibird, realizando las

anctaciones correspondientes en el acuse, i
N

* E personal que reciba correspondencia debe identificar s se tratznx;qhk
carrespondencia interna o extema, oficial (dirigida al drea) o privada (dirigida a-""-
un miembro del personal); digitalizarla y registrarla en el sistema correspondiente

&




o bien informar al destinatario para que lo redba o rechace en el ambito de su

privacidad personal.

s La correspondencia debidamente identificada y verificada, se turnara para su
tramite, al personal encargade o al que designe la o el Jefe(a) de Asesores o la ©
el Secretario(a) particular, siempre via electronica mediznte el uso del sistema,

s Llos documentos fisicos deben ser almacenados en la carpeta de archivo
respectiva, guardando el orden de prelacidn correspondiente.

« El personal encargado del asunto o el designado para ells, con independencia de
los trémites que realice debe dar seguimiento al mismo hasta su conclusion,

culdando de no invadir competencias de otras areas.

Descripcion del procedimiento

1. RECEPCION ¥ TURNO DE CORRESPONDENCIA PARA SU ATENCION

Responsable

Actividad

Documentos

Secretario{a) de Area o

Identifica la correspondencia;
si es oficial procede a su

Correspondencia

personal designado. verificacion; sl es personal | presentada.
informa al destinatario. i
Secretariofa) de Area o | Si tiene dudas, consulta lo KIA
personal designado. necesario.
Jenae) o Meswﬁ’. iy QOrienta lo necesario j/
¢ Secretario(a) respecto a la identificacidn y | NJA
particular o el personal e e
encargado.
Recibe, rechaza o en su caso
realiza anotaciones en el | Correspondencia

Secretario(a) de Area o
personal designado.

acuse de la correspondencia,
conforme a la verificacidn de
requ isitos,

presentada, con sello de
recibido por la SE.

| Secretario(a) de Area o
personal designado.

Turna para su tramite

Registro de turnos del
sistema \

Personal encargade o
designado para atencidn

Secretaﬁ:é} de Area o
permnal designado.

Procede a analizar, tramitar
o direccionar el turno y darle
seguimiento hasta la
canclusion del asunto.

Oficios u otros trér;%\

derivadeos dela atentiﬁn\;}h

Se archiva la
correspo ndencia

Carpeta de Archivo

Fin del procedimiento




Normatividad aplicable

Disposiciones
Articulos 115 del Codigo Electoral, 12 del Reglamento Interior; Manual de
Organizacion y Catalogo de puestos.

Diagrama de flujo
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2. Certificaciéon de documentos o informacion.

Objetivo

Establecer el procedimiento y politicas a seguir en el ejercicio de |a funcion para
expedir certificaciones que se reguieran conforme 0 mandatan las normas
aplicables.

Politicas de operacion

* Lacertificacion de documentos o infarmacidn sélo procede a solicitud por escrito
de la o &l interesado; en los casos especificos que las leyes, reglamentos o
cualquier disposicion normativa lo ordene; asi como por indicacidn directa del
Secretaric Eecutivo, cuando por necesidades del servicio lo requiera o estime
pertinente,

* Cualquier personal de la secretaria ejecutiva, conforme a los asuntos de su
competencia y carga de trabajo podra ser designados para tramitar
certificaciones de docurmentos a informacidn,

= El personal de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos podra tramitar
certificaciones cuando se requiera para el adecuado desahogo de los asuntos de
su competencia. Py

= Conforme a la naturaleza del documento que ha de certificarse, sin Excepc_i_;m"{
algura se debe verificar la existencia del original en los archivos de las dreas /

ejecutivas del organismao, o bien, en los sistemas tecnoldgicos que los contengan. \ /

L
® Previo a realizar cualquier certificacion debe analizarse la procedencia legal de fa l .
misma, asi como si por su naturaleza se requiere de la comparecencia de testigos
para emitirla.

Y
o [
= Cuando por el volumen, dimensiones o naturaleza, de los documentds

informacion a certificar resulte imposible, inviable o no se justifigue su hf:‘-
reproduccion en copias fotostdticas, se debe optar porla certificacién mediante
alternativas tecnoldgicas como la digitalizacidn en medios de almacenamiento
masivo, dptices y/o magneticos.



* Para la expedicion de certificaciones se llevara un control de bitdcora, donde se
asentardn los datos del servidor publico que la tramite y el folio que corresponda.

« El servidor piblico que tramite unz certificacidn serd responsable por la
verificacion de axistencia de los documentos, el cotejo de los mismaos, el analisis
de legalidad; y en su caso, el andlisis de viabilidad de certificacion por medios

tecnoldgicos. Debiendo informar todao lo anterior al Secretario Ejecutivo previo a
la firma del proyecto de certificacién que le presente.

Descripcion del procedimiento

2.- CERTIFICACION DE DOCUMENTOS O INFORMACION

‘Responsable

la SE o de la DEAJ.

Persanal de recepcidn o
parsonal designado(a) de

Recepcidn de solicitud,
actualizacidn de supuestos
juridicos u orden de la o el
titular de la SE.

| Solicitud por  escrito,

Documentos

acuerdo, disposician
normativa relacionada con la
actividad o reguerimiento
directo,

la SE ode [a DEAJ.

Andlisis de legalidad y en

Personal designado{a) de | su caso elaboracion de

requerimiento  al drea
correspondiente,

documentacion
informadcian.

la SE o de la DEAJ,

Area que resguarda la

Personal designado(a) de

Oficio o tarjeta dirigido a el
area en cuya archivo obra la
documentacion 4]
Informacién solicitada.

Verificacidn de
gxistencia y remision de

° | la informacisn 2 1a SE o
DEAJ
Cotejo, andlisis  de

viabilidad y copia o
digitalizacidn.

| informacicn solicitada.

Oficio o tarjeta de respuesta
emitidos por el area en cuyo
archivo obra la
documentacion

Proyectn de oficio de
emision de la copia
certificada.

la SE o de |a DEAJ.

Elaboracion del 'pmyectn

Personal designado(a) de | de certificacion y

aplicacion de las
COrrecciones necesarias.

Proyecto de certificacion y
oficio (Documentos de
trabajo, no permanentes)

Titular de ia 5E

Firma de la certificacion

¥ en su caso el oficio
raspactivo.

Certificacién v oficio D\ﬁ{(a
de entrega. iy 3%

™

Fin del procedimiento

iy

Normatividad aplicable

Disposiciones

Articulo 115, fraccion XV del Cadigo Electoral,

L]

%
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3. Consulta médica.
Objetivo

Proporcionar el servicio de atencidn médica basica y de primeros auxilios, para
atender las necesidades de salud o incidencias gue se presenten durante el horario
laboral del personal del Organismo.

Politicas de operacion

* El personal adscrito al dispensario medico debe mantener una conducta etica y
de trato profesional para con los pacientes y con tedo el personal del organismo.

= Fl servicio médico se otorgard en las instalaciones gue establezea el OPLE, sin
costo algung, consistird en servicio de consultas medicas, atencidn de urgencias
y de ser necesario dotacidn de medicamentos del cuadro basico conforme a su
existencia.

e En el caso de pacientes con capacidades diferentes o que por su condicién no
puedan trasladarse al dispensaric médico, el responsable médico les dara la

i~

!

facilidad de atenderlos en el lugar en que se encuentren, siempre que sea dentm/’f’

de los Inmuebles que ocupa el organismo. i
|
s Laexpedicidn de recetas y suministro de medicamentos con los que se cuente se I"x
hard bajo la mas estricta responsabilidad del médico, en apego a las normas
oficiales en materia.

e En el caso de pacientes que requieran hospitalizacion, el responsable médico
solicitard el apoyo del servicio de emergencias correspondiente e Informard a su
jefe inmediato.

s Para efectos de la conformacidn del expediente médico, el responsable &n
deberd contar con el aviso de privacidad correspondiente y tornar las medid‘ag H&i

o

seguridad necesarias para el resguardo de los datos personales. A

/




Descripcion del procedimiento

3.-CONSULTA MEDICA
Responsable Actividad Documentaos
Se presenta al dispensario
Paciente médico o solicita asistencia | N/4

donde se encuentre.

Responsable médico

Recibe a paciente_-::l se

BA,
presenta al lugar sefalaco. | /

Responsable médico

Toma dates y realiza

preguntas de rutina. Hoja de registro diario

Paclente

Responde preguntas

l!l'l H .| - i
expone padecimiento. oja de registro diaric

Responsable médico

Responsable médico

Determina si se trata de |

una urgencia. | Wi

51 es urgencia:

# |Inicia tratamiento
de urgencia;

o Estabiliza al
paciente; v

« Envia a hospital si
£5 necesario.

= Informa a superior

Hoja de registro diario

jerdrquico del
paciente. P "If
= Da seguimiento

posterior al alta
del hospital.

5i no es urgencia:

Responsable médico Realiza revision fisica | Hoja de registro diario
(signos vitales, regién
con problema), M
Hace  diagndstico e

Responsable médico

informa al paciente de | Hoja de registro dian
posibles tratamientos. b %

Expide recata con I
tratamiento y dotacion

Responsable médico .| Receta
P de medicamentos segun
su existencia.
Paciente y responsable ,
' : Inicia tratamiento. N

médico

Fin del procedimiento




Normatividad aplicable

| Disposiciones
Articulos 156 al 161 del Mzanual de Normas Administrativas en Materia de Recursos
Humanos del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz. |

Diagrama del procedimiento
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4. Tramite de solicitudes de recuperacion de recursos.

Objetivo

Establecer una mecanica eficiente para dar tramite expedito a las solicitudes de
recuperacion de recursos que se presenten,

Politicas de operacion

« Elpersonal de la Secretaria Ejecutiva encargado de la recepcion de las solicitudes
de recuperacidn de recursos, debe verificar gque la solicitud se encuentre
debidamente requisitada y firmada por el titular o personal autorizado (por
oficio) del drea solicitante.

e Para mejor precisitn el personal debe tener a la vista, una lista de los titulares yfo
personal autorizado para signar las solicitudes.

= Durante la revisidn, el personal encargado debe asegurarse que la solicitud se
presente con los documentos que la funden y justifiquen, que se identifique la |
partida presupuestal correcta, la fecha en que se realizd el gasto a recuperar, asl :
como que la factura cumpla con los requisitos fiscales, el RFC y cuente con la

validacién correspondiente. /

e y o s |
* LUina vez verificada y revisada la solicitud, se procede a sellar el acuse y registrarla |
en la libreta comrespondiente, con al menos los siguientes datos: \

LY
a) fecha de recepcidn; !
b) folio;
¢) Numero de oficio; |I
d) programa presupuestal afectado; y .—-—I"
€) anexos. A
= Para la mds eficiente entrega y devolucidn de los cheques y las polizas sighadas L‘_If',

15




Descripcion del procedimiento

4.- TRAMITE DE SOLICITUDES DE RECUPERACION DE RECURSOS.

Responsable

Actividad

Solicitante

Presenta la solicitud, en tres
tantos.

Solicitud en tres tantos

Verifica que la solicitud se
Personal encargado de | encuentrerequisitada y cuente
: MNIA
recepcidn con la firma del titular de drea
o persenal autorizado,
Se asegura gue el llenado de
| licitud t
Personal encargado de 1 SNCtug | see CoITRERD ¥
validadisn que Se anexe la NIA
documentacion que la
soporte.
5i no supera la verificacion
y/o la validacién informa a
quien presenta la solicitud y
solicita cumplimente los
nal encargado d ulsitos. -
Per ..I el B Acuse de recibido en SE
recepcion
Si supera la verificacion yfo
validacién  Registra |l
solicitud y aplica el sello de / /
recibide. -
Aplica la  rabrica de
Personal encargado de | validacidn arma el -
: E bty 3 Acuse de recibido en DEA
validacion expediente y lo remite a la
| DEA. ]
Direccid g ‘u’arl‘fic‘a la integridad del N |
o - expediente y aplica sello de | Original del expediente.
Administracidn
recibido. =
o Revisa nuevamente el
MR ig cumplimiento de las | Original del expediente
Administracion P PR
reguisitos.
Titular de la DEA AUEG_TIEE 8L-page y ardena 3 Original del expedienta.
_ | emisidn del cheque. k
Direccion de | Imprime el chegue Ehenuesin finmas \

Administracidn

carrespondiente.

Thtular de la DEA,

S5igna el cheque y lo remite a

sE

i,
| Bitdcora de ent?ﬁg&}a
recepcidn de cheques, s,

Titular de la 5E

Emite el visto bueno y signa
el chegue.

Bitdcora de entrega,

recepcidn de cheques.

I6



Recibe el cheque y firma la

Solicitante poliza correspondiente.

Cheque firmado.

Archiva copia de la poliza del
cheque y entrega la original
a la DEA.

Personal encargado de
racepcion

Péliza con firma de
recibido.

Fin del procedimiento

Normatividad aplicable

— = —

=-1. ._-?'ﬁ‘* 2t - gl
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5. Tramite de solicitudes de viaticos.
Objetivo

Establecer una mecanica eficiente para dar tramite expedito a las solicitudes de
viaticos que se presenten,

Politicas de operacion

# El personal de la Secretaria Ejecutiva encargado de |a recepcion de las solicitudes
de vidticos debe verificar que la solicitud se encuentre debidamente reguisitada
y firmada por el titular o personal autorizade (por oficio) del area 5:}Iic:'tante'.\

« Fara me|or precision el personal debe tener a la vista, una lista de los t['tularesl'*f'r,fﬂ
personal autorizado para signar las solicitudes. i

« Durante la revision, el persenal encargado debe asegurarse que la solicitud se
presente con los documentos que la funden y justifiquen, que se identifique la
partida presupuestal correcta, la comision para la cual se solicitan los vidticos, los
puestos de los servidores publicos comisionados, gue se cumplan las tarifas I{ _
autorizadas por nivel, en su caso se sefiale si llevaran vehiculos y se reguiere _
dotacién de gasolina, pasaje, hospedaje o alimentos. rd

-
I

= Una vez verificada y revisada la solicitud, se procede a sellar el acuse y regis;mf{ ,
en la ibreta correspondiente, con al menos los siguientes datos: '

a) fecha de recepcidn; \ J
b} folio; N/
<) Namero de oficio;

d) programa presupuestal afectado; y

£) anexos.



Descripcidn del procedimiento

5.- TRAMITE DE SOLICITUDES DE VIATICOS.

Responsable Actividad Documentos
Solicitante PRERBINES 2 SO Iy 10, s Solicitud en tres tantos
| tantos.
Verifica que la solicitud se
Personal encargado de  encuentre requisitada y cuente NJA
recepcion con la firma del titular de drea
o personal autorizado.
Se asegura gue €l llenado de
rril arewaia ik la solicitud sea correcto y
que se anexe la NA

validacidn

documentacion que la

soporte,

Personal encargado de
recepcidn

S no supera la verfficacidn
ylo la validacidn informa a
gquien presenta la solicitud y
solicita cumplimente los
reguisitos.

51 supera fa verificacidn y/o
validacian Registra la
solicitud y aplica el sello de
recibido.

. C ... '..-':.'%
Acuse de recibido en SE™)
-

Zf

Personal encargado de
validacion

Aplica la  robrica  de
validacion, arma el
expediente y lo remite a la
DEA.

Acuse derecibido en DEA |

e Verifica la integridad del
SRECR ke 2 diente y aplica sello de | Original def expedienta
. . xpe ]
Administracian P i B P
recibido.
Direccisn s H“iET. | nuevamznte I el — I
Adraniabai cumplimiento e as riginal del expediente.
requisitos.
Autoriza la radicacién de los
Titular de la DEA g | Original del expediente.
vidticos.
Titular de la SE Emite el visto bueno. | Original del expediente.




Direccién de | Realiza el depdsito | Comprobante  emitido |
Administracion correspondiente. por el sistema bancario.
W Recibe el l-:i.:pﬁs.i-id en su | Comprobante emitido

Solicitante -

cuenta. par el sistema bancario.

Archiva el expedienta
Direccidn de | original del tramite con el Expadierts ariginel.
Administracidn emitidoc  por el sistema

bancario.

Fin del procedimiento

Normatividad aplicable \
Disposiciones e

Articulo 115, fraccidn XVI del Cédigo Electoral; Manual de V[n’ﬂm;u._‘.\

N
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Diagrama de flujo
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6. Comprobacion de fondo fijo revolvente de |la Secretaria Ejecutiva,
Objetivo
Establecer una mecdnica eficiente para dar tramite expadito a las comprobaciones
de fondo fijo revolvente,

Politicas de operacion

» El personal de la SE encargado de las comprobaciones de fondo fijo revolvente
debe verificar que se encuentre debidamente requisitado y firmado por el titular
o personal autorizade (por oficio),

# Durante [z revisidn, e! personal encargado debe asegurarse que a,

comprobacion se acompanen los documentos gue |a funden y justifiquen, que “_-‘lﬂ_,-‘i:‘

identifique la partida presupuestal correcta, la fecha en que se realizd el gasto a
comprobar, asi como que las facturas cumplan con los requisitos fiscales, el RFC,
que cuente con la validacion correspondiente; asi como los demas requisitos
exigidos por el articulo 59 del Reglamento General de Administracidn.

* Lla documentacion comprobatoria deberd cumplic adamas con los requisitos
enunciados en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal.

Descripcion del procedimiento

5.- COMPROBACION DE FONDO FIJO REVOLVENTE DE LA SECRET. ARIA EJECUTIVA.

Responsable Documentaos

_ Actividad

Servidor
designado

publico

Personal encargado de
validacion

Recaba la documentacin
comprobatoria de los gastos del
fondo fijo revolvente

COTTEspO ndientes al mes.

NIA

Ih‘tegra el expeadienta
asegurindose que el llenado
de l|la comprobacidn sea
correcto y que se anexe |a

J -
N A | 4 /r'}

documentacion que la
soporte, e ——]
g P i integri
seidor  piblco | 158 0 egiond 1
designado P :

comprobacidn y remite a DEA.




| verifica la

integridad del

Direccién  Ejecutiva de sunediants w-aalies. satle de Original del
Administracion [DEA) racibia, expediente.
Direccién Ejecutiva de | oooa  huevamente el o el
Administracidn [DEA) EUﬂ'IFIJI_ITIIEI‘]tU de b expediente.
requisitos.
8 se cumplen los requisitos
valida la comprobacion.
Direcclén Ejecutiva de NJA
Administracidn (DEA) 5i no se cumple, informa lo
conducente al servidor
publico designado.
Servidor publico | Recibe acuse de | Acuse de recibidg en
designado comprobacién DEA »,
Autoriza el reintegro del 3
Titular de |3 DEA fonde comprobado f ordena Gﬂgm?l :xdﬁ\
expediente. &%

la emision del chegue,

Direccign de | Imprime el cheque
Administracidn correspondiente. N M
Titular de la DEA Signa el cheque y lo remite a | Bitdcora de entrega,
S5E recepcion de cheques.
Original del
g B B Emite el visto bueno v signa el | expediente., y Bitdcora
cheque. de entrega, recepcidn
de cheques.
Servidor publico | Recibe el cheque v firma la ok p
designado de SE péliza correspondiente, SRuE Rnado.

Personal encargado de
validacidn

Archiva copia de la pdliza del
cheque y entrega la original a
la DEA.

Poliza con firma
recibido.

o

Fin del procedimiento

MNormatividad aplicable

Disposiciones

de Administracidn

Articulos 115, fraccidn XV del Codigo Electoral 57, &1, 62, 64 y 65 del Reglamento




Diagrama del procedimiento
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7. Tramite de solicitudes de gasto sujeto a comprobar.
Objetivo

Establecer una mecanica eficiente para dar tramite expedito a las solicitudes de
Easto sujeto a comprobar que se prasanten.

Politicas de operacion

« El personal de la Secretarfa Ejecutiva encargado de la recepcion de las solicitudes
de gasto sujeto a comprobar debe verificar que la solicitud se encuentre
debidamente requisitada y firmada por el titular o personal autorizado {por
oficic) del drea solicitante. \

® Para mejor precision el personal debe tener a la vista, una lista de los tituldnﬁ%fn\
personal autorizado para signar las solicitudes. )

* Durante |a revision, el personal encargado debe asegurarse que la solicitud se
presente con los documentos que la funden y justifiquen, gue se identifigue |a I.J"

partida presupuestal correcta, asi como que se describa adecuadamente |z
actividad para la cual se solicita el gasto.
s Unavez verificada y revisada la solicitud, se procede a sellar el acuse y registraria
en la libreta correspondiente, con al menes los siguientes datos:
a) fecha de recepcian; \uﬁ;

b) folio;
c) Numero de oficio;
d) programa presupuestal afectado; y

e) anexos. __,_L -



Descripcion del procedimiento

7.- TRAMITE DE SOLICITUDES DE GASTO SUJETO A COMPROBAR..

Actividad

Solicitante

| Presenta la solicitud, en tres

| @antos.

Solicitud en tres nr}:{

Personal encargado
recepcion

de

Verifica que la solicitud se
encuentre requisitaday cuente
con la firma del titular de drea
o personal autorizado.

\\Q\
NJA

Personal encargado
validacidn

de

e asegura que el llenado de
la solicitud sea correcto y
que 5 anexe la
documentacion que [a
soporte.

Personal encargado
recepcion

de |

5f no supera la verificacidn
vlo la validacidn informa a
quien presenta y solicita
cumplimente los requisitos.

51 supera la verificacion y/o
validacidn Registra la

N{A

Acuse de recibido en SE

solicitud y aplica el sello de -t
recibido. [
Aplica la  ribrica de '
Personal encargado de | validacion, arma el L
Rl - 3 Acuse de recibido en DEA
validacion expediente vy lo remita a la
DEA
Siraccidi da "-"Enflc.a la integridad del III'-.
expediente y aplica sello de | Original del expediente. p—

Administracion

recibido.

Direccion
Administracion

die |

Revisa nuevamentea al
cumplimiento de los
requisitos.

)
Original del expediente, | {:(Z:
g

Titular de la DEA

Autoriza el pago y ordena la

| emisidn del cheque.

|
Original del expediente. |
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Direccion de

Administracian

Imprime el
correspondiente.

cheque

Cheque sin firmas

Titular de Ia DEA

Signa el cheque y lo remite a
sE

Bitdacora de entrega,
recepcian ¢e cheques.

Titular de la 5E

Emite el visto bueno y signa
el cheque.

Original del expediente,
y Bitdcora de entrega,
recepcion de chegues.

Solicitante

Recibe el cheque y firma la
pdliza correspondiente.

Cheque firmado, \

Personal encargado de
recepcion

Archiva copia de la pdliza del
cheque y entrega |a ariginal
a la DEA.

Péliza con firma \;}5

recibido.

Fin del procedimiento

Mormatividad aplicable

Disposiclonas

Articulos 115, fraccion XV del Codigo Ele-:tr.‘-ral-; 50, 51y 52 del Reglamento de

Administracidn.
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Diagrama de flujo
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B.  Recepcion, verificacion y publicacion de encuestas y sondeos de
opinion.

Objetivo

Establecer una mecdnica eficiente para la recepcidn y verificacion de encuestas y
sondeos de opinidn.

Politicas de operacidn \

x%-.

* Lossujetos obligadoes enmateria de encuestas y sondeos de opinidn, son aqueﬂa
personas fisicas y morales que publiquen, erdenen o soliciten la publicacién ﬁL
encuestas por muestreo, sondeos de opinidn, encuestas de salida o conteos
rapidos, cuyo objetivo sea dar a conocer preferencias o tendencias electorales
durante los procesos electorales y locales.

* Solose reciben y verifican las encuestas que sean difundidas por cualquier medic
desde el inicio del proceso electoral y hasta tres dias después de la jornada.

* Laprincipal fuente de informacién respecto a publicaciones de encuestas, radica

en el monitoreo de publicaciones impresas que realiza en uso de sus atribuciones r

la UTCS. El objetivo de este monitoreo es apoyar identificando y registrando
semanalmente, entre las publicaciones importantes, las publicaciones ori ginales : /
y reproducciones de encuestas sobre preferencias electorales locales, /,f"f

* Asimismo, los sujetos obligados tienen el deber de entregar copia del estudio
completo que respalde la infarmacidn publicada a la Secretaria Ejecutiva.

/
—
* La verificacion se realiza en dos aspectos:
1) La relativa a |a entrega en tiempo y forma del estudio, en confronta con los
monitoreos que realiza la UTCS y demds estudios recibidos; y ,L,,
2] La relativa a la revision exhaustiva del cumplimiento de los criterios cientificos |
¥ la identificacidn de informacién faltante. P /..
| /)

i
*= Losinformes se publicardn, conforme lo contemple la norma v dependienda del L;-"
|

tipo de proceso electoral, cada vez que se den a conocer al Consejo Gereral,
mientras que los estudios recibidos deberdn ser publicados a la brevedad,
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tomando en cuenta en todo momento [a proteccidn necesaria en caso de contar

con datos personales.

Descripcion del procedimiento

8.- RECEPCION, VERIFICACION Y PUBLICACION DE ENCUESTAS Y SONDEOS DE

~ OPINION.
Responsable | Actividad Documentos
ldentificar encuestas originales y P ——
Personal designado de | reproducciones ol o syt
SE publicaciones, semanalmantea.
encuestas

(Monitoreo de encuestas)

Sujetos obligados

g dias naturzles siguientas a su
publicacién, entrega copia del
estudio completo que respalde

Personal designadn de
SE

b

Estudio completo

Si recibe el estudio, verifica que
contenga los requisitos exigidos
por el Reglamento de Elecciones
y cumpla con los criterios
cientificos aprobados por el INE.

Si no recibe el estudio o entrega
de forma incompleta, elabora
oficio de requerimienta.

NiA

[ ]

Titular de la SE

Firma requarimientos ¥
ordena su notificacidn.

Acuse de oficios de

Titular de la SE

5i el sujeto obligado es omiso
en cumplir el requerimiento
ordena de oficio el inicio de un
PQ5.

Si el estudio se entrega
completo o se cumple con los
regquerimientos, se ordena

publicacidn.

requerimiento

Expediente P05 u oficio
o tarjeta solicitando
publicacion

Personal designado de
SE

Elabora informe para el CG lj

N{A

Titular de la SE

Unidad Técnica de | Publica los informes, el N )
e . Publicacion en micro-
Servicios  Informdtices | monitoreo vy los  estudios
sitio del OPLEV
(UTSI) entregados.

Presenta informe, conforme |

lo indique la norma, al CG y |
ordena remision al INE. !

Informes presentados
al €G

Fin del procedimiento

3



Normatividad aplicable

Disposiciones

Electorales; y 132 al 148 del Reglamento de elecciones.

Articulos 104, fraccidn I) y 213 de |a Ley General de Instituciones y Procadimientos

Diagrama del procedimiento
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g. Solicitudes de acreditacion para encuestas de salida y conteos

rapidos.

Objetivo

Establecer una mecanica eficiente para la emisidn de las acreditaciones de
personas fisicas y morales que pretendan realizar encuestas de salida y conteos

rapidos que sean solicitadas.

Politicas de operacion h

N

* Lossujetos obligados enmateria de encuestas y sondeos de opinian, son aquqlg)\
personas fisicas y morales que publiquen, ordenen o soliciten la publicacién de/
encuestas por muestreo, sondecs de opinidn, encuestas de salida o conteos
rapidos, cuyo objetivo sea dar a conocer preferencias o tendencias electorsles

durante los procesos electorales y locales.

= Para poder otorgar una acreditacidn, las personas gue pretendan realizar
encuestas de salida y conteos rapidos deben presentar su aviso a mds tardar 10

dias antes de |a jornada electoral.

= El personal designado deberd verificar que los documentos respaldo de
cumplan con los criterios de caricter cientifico establecidos en el Reglame
Elecciones (Anexo 3 del reglamento).

* EIOFLEV debe dar aconocer en la pagina electronica, antes del inicio de la jornada)

electoral, la lista de las personas acreditadas.

identificacion para los encuestadores.

| aviso

nt-ydv’/

T

= Conforme a la disponibilidad presupuestal, podrd proporcionar gafetes de '_%-
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Descripcion del procedimiento

3.- SOLICITUDES DE ACREDITACION PARA ENCUESTAS DE SALIDA ¥ CONTEOS

T

Documentos

Al menos 10 dias antes de

SN RIS la jornada presenta avisc.

Aviso

Verifica el cumplimiento

Personal designado de de ki piapie o Ba

Informacion anexa sobre los
criterios de caracter
cientifico que se saenalan en

SE caracter cientifico. la fraccidn |l del Anexo 3 del
Reglamento de Elecciones.
i cumple con los
requisitos, expide
acreditacion y ordena
Titular de la SE publicacian. | NfA

i no cumple, informa al
sujeto obligado.

N\

Linidad Tecnica di

e o Publica Iz lista de
Servicios Informaticos

| -
| Publicacién en el m‘lcrn-bljj\é\:

u oficio de informe. 4%

(UTS1) personas acreditadas.
Conforme a la
disponibilidad
Titular de la SE presupuestal, puede

proporcionar  gafetes
para ancuestadoras.

Acuse de entrega de gafetes.

iy

Fin del procedimiento

Normatividad aplicable

Disposiciones

Articulos 138 v 139 del Reglamento de Elecciones,




Diagrama de flujo
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10. Recepcidn y Propuesta de cuenta al Consejo General de los reportes
de Monitoreo a Medios de Comunicacién electronicos, impresos,
digitales, alternos y cine.

Objetivo
Establecer una mecanica eficiente para la recepcidn de los informes semanales,
mensuales y final de Monitoreo a Medios de Comunicacion electrdnicos, impresos,

digitales, alternos y ¢ine, presentados por la empresa moral contratada para tal
efecto, y su posterior presentacidn ante el Consejo General del OPLE Veracruz.

Politicas de operacidn "y

* Los sujetos susceptibles de monitoreo serédn los actores politicos, as-m:lad%_

candidaturas registradas, coaliciones, los convenios de incorporacién transitoria
o permanente, organizaciones politicas, partidos politicos y diputaciones en
reeleccion, lo anterior, de conformidad con el articulo 2, fraccion IV de los
Lineamientos de Medios de Comunicacion vy Monitorea a los Medios
Informativos',

= El objetivo general del monitoreo es propercionar al OPLE Veracruz, a las

representaciones de los partidos politicos con ragistro ante el Organismoyala |

sociedad veracruzana, informacion cierta, oportuna, completa, plural e imparciaf]
que permita contribuir al fortalecimiento del voto informado y razonadb, lo
anterior, en términos del articulo 4 de los Lineamientos.

e Para tal efacto, el Monitoreo serd realizado por una perscna moral con
experiencia en monitoreo o timilares, quien debera presentar informes de
manera semanal, mensual y final, segin sea el caso,

* Una vez gue laempresa moral entregue el informe semanal, mensual o en su caso
final,a la Secretaria Ejecutiva, ésta deberd remitirio a |a Presidencia de la Comisién
de Monitoreo. Asimismo, prevera lo necesario a efecto de que se dé cuenta de
dicho informe en la siguiente sesidn inmediata del Consejo General.

' En adelante, los Lineamientos
36

politicas estatales, aspirantes 3 obtener una candidatura independiente;

!
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Para el caso de los informes que contengan spots de video y audio, la Secretaria
Ejecutiva deberd remitir los insumos comespondientes a la Unidad Técnica de

Comunicacidn Social.

* Los infermes vy sus anexos deberan ser circulados junto al material de la sesion
correspondiente del Consejo Ceneral, lo anterior, a fin de hacerlo de
conocimiento de sus integrantes.

Descripcion del procedimiento

10.- Recepcion y propuesta de cuenta al Consejo General de los reportes de
Monitoreo a Medios de Comunicacién electrénicos, impresos, digitales, al sy

ol

cine.

Responsable Actividad Documentos ll_“}ﬁ
Persona moral Informe sermanal, menstial
encargada de realizar el | Cada lunes o final, segln sea ol caso,
monitoreo asi COMD SUE anexos.

Verifica que Ia

Personal designado de |
afE

documentacion del informe
correspondiente
encuentre  completa y
gestionard su remision a la
presidencia de la Comision

582

Oficio de ramisidn,
informe semanal, mensual
o finzl, segun sea el caso, |

Titularde la SE

Titular de [a SE

) asi como sus anexos. ]
de Monitorea y de ser el
caso, a la Unidad Técnica de J

: q 5 R ol
Comunicacidn social.
Si cumple con la
documentacion necesaria
L : Oficio de remisidn,
remitir dicha infermacidn la
; i e informe semanal, mensual

presidencia de la Comisién ,

) o final, segin sea el caso,
de Monitereo y de ser el 3

asi Como sUs anexos.

caso, a la Unidad Técnica de p
Comunicacidn Social. £l

- - — | ll|.'
Dard cuenta al Consejo ;{#-;f
General les informes que N/A "
para tal efecto sean

presentados por la persona




moral encargada  del
manitoreo.

Fin del procedimiento

Normatividad aplicable

Disposiciones

Articulo 4a del Codigo Electoral y Lineamientos que emite el OPLE Veracruz para el
Monitoreo a medios de comunicacion electrdnicos, impresos, digitales, altermos,

cine, radio y televisidn, para el proceso electoral local de que se trate.

Diagrama de flujo
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1. Recepcion y turno de correspondencia general en oficialia de partes.
Objetivo

Dotar al personal a de la metodologia necesaria para recibir, registrar y entregar al
drea correspondiente, la correspondencla general o de cardcter administrativo
dirigida al OPLE Veracruz, evitando gue se extravie o no llegue & su correcto
destino.

Politicas de operacion

« Cualguier personal dela Secretarla Ejecutiva, podrd ser designado para apn:.'ét_-e
la recepcitn y turno de correspondencia fisica o directa o magnética o indirecta. N,
que recibe el OPLE Veracruz, conforme 2 las necesidades del servicio y su carga
de trabajo.

* El personal que reciba correspondencia debe, sin excepcidn alguna, revisar que
cumpla con los requisitos necesarios para ser admitidas como recibidas,
consultando lo necesario con la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva, la o el
Jete{a) de Asesores o la o el Secretario(a) particular.

* Los elementos a verificar son los siguientes:
a) Que el remitente se identifigue v firme; Py
- |

b) Que el destinatario sea el OPLE Veracruz ¢ alguna de sus areas;
¢} Que existan los documentos anexos, en caso que se sefialen:

d) En caso de tratarse de cumplimiento a un término legal, que este sea

entregado en tiempo y forma;

) Si contiene anexos digitales o magnéticos, verificar el contenido de los mismos;
¥

f} En caso de falta de anexos u otras observaciones podrd rechazarse o recibirse,
realizando las anctaciones correspondientes en el acuse,

» El personal que reciba correspondencia debe identificar si se trata de interna o
externa, oficial (dirigida a! drea) o privada (dirigida a un miembro del personal); y
en su caso digitalizarla y registrarla en el sistema correspondients o bien informar
al destinatario para que lo reciba o rechace en el dmbito de su privacidad
personal.

%
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La correspondencia debe acusarse de reciblda, asentande en el original y en |a
copla correspondiente, mediante el relo] checador, la fecha y hora de su
recepcion; el folio; el nimero de fojas que integren el documento; las copias que
cormran agregadas al original v, en su caso, la precision del nimero de anexos que
se acompafien y su contenide.

Salo en caso extraordinario, por falla o falta del reloj checador, la o el Titular de
la Secretaria Ejecutiva, la o el Jefe(a) de Asesores o la o el Secretariofa) particular,
en ese grden, podran autorizar que |z fecha y hora se asienten mediante sello con

fechador. __
N\

La correspondencia recibida debe registrarse de manera consecutiva en el ’Iib;'

en el sisterma computarizado destinados para ello, en donde se asiente:)
informacian relativa a la fecha y hara de recepcién; nimero de folio; datos del™
remitente; asunto o descripcidn pormenorizada del documento, nombre del
destinatario y si entrafa el inicio o el cumplimiento de un término legal.

El personal deberda analizar exhaustivamente el documento, con 2l objeto de
identificar si su recepcion implica el inicio de un térming legal y tomar las meadidas
de expedites necesarias para evitar gue el paso del tiempo el incumplimiento por
parte del OPLE Veracruz o una de sus dreas. !

Con el mismo fin, s2 usard un corren electrdnico institucional, mediante el que . -
inmediatamente después de la digitalizacidn de la integridad del documento (con
excepcidn de aquellos que por su volumen represente una demora innecesaria)
remitird al correo electrénico del drea correspondiente, asi como a las gue
determine la o el Titular de la Secretaria Ejecutiva, la o el Jefe(a) de Asesores o la

o el Secretario(a) particular, en ese orden. J

La comespondencia debidamente identificada, verificada vy remitida wia

glectrdnica, se turnara flsicamente al drea que corresponda. 4;_’,
Durante el transcurso del dia laboral, el personal designado deberd presentar al f

titular de la Secretaria Ejecutiva, al menos dos reportes ejecutivos de la / u
correspondencia recibida gue contendra al menos los siguientes campos:
a) Hora de recepcion;
b) Remitente;
¢) Destinatario;
d) Descripcidn del Asunto; y
4l




e) Areas a las que fue turnado via comeo electrénico y fisico.

= También se generard una estadistica que serd entregada a la o el Titular de la
secretaria Ejecutiva con periodicdad mensual, sin menoscabo de los cortes
parciales que solicite.

* Los tumos y horarios del personal designado en la oficialia de partes serdn
determinados por el Titular de |a Secretaria Ejecutiva.

= Una vez que el Sistema de Gestion Documental se encuentre en funciones, el
personal encargado del tramite de la correspondencia, utilizara conforme a las
diversas etapas dicho sistemna.

Descripcion del procedimiento

11- RECEPCION ¥ TURNO DE CORRESPONDENCIA GENERAL EH.ﬂFlmIJAh\\
PARTES.

S

Responsable Actividad Documentos

Identifica la correspondencia; si
es ofidal procede a su | Comrespondencia
verificacidn; sl es personal | presentada.

| informa destinatario.

Personal designado.

| Verifica que cumpla con los | Libro i
Personal designado. 4 P y sistema de

raquisitos. registro
Identifica si el dﬂtun‘]EﬂtE-“-“mm -
entrafia el Inicio ' ) :
Personal designado. cumplimiento de un término e, Y akstema: e
legal ¥ en su caso, toma e
- IT_'-I'I'_E'didi':lE de expedites.
Personal designado, Si tiene dudas, consulta lo NiA

necesario,

En caso de duda del personal
Titular de la SE, Jefe(a) | designado, orienta lo
de Asesores, la o el  necesario respecto a la | N/A

Secretario{a) particular. | identificacidon, verificacién y
turno.
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Personal designado.

Recibe, rechaza o en su Caso
anotaciones en el
acuse de la correspandencia,
conforme a la verificacion de

realiza

reguisitos.

Corraspondencia
presentada, con sello de
recibido.

Personal designado.

Digitaliza y remite via correo
electrdnico.

Correo alectrdnico
institucional de la
Oficialia de Partes.

P

Personal designada.

Turna el ejemplar fisico.

Acuse, libro y sistema de

registro

Archiva los acuses fisicos y

Carpeta de archive vy

| designado. . i \
Fersonal casignac las versiones digitaieg, archivo digital. %
Reportas ajecutivossde
) Elabora al menos dos P N -
Personal designado. correspondencia |
reportes al dia. i
recibida.
Fin del procedimiento
Normatividad aplicable

Disposiciones

Articulos 115, fraccion X del Cﬁdig;:: Electoral, 31y 32 del Reglamento Interior.
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Diagrama de flujo
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12. Recepcion y turno de correspondencia de orden contencioso en
Oficialia de Partes.

Objetivo

Datzr al persenal a de la metodologia necesaria para recibir, registrar y turnar las
quejas, medios de impugnacién y otras promeciones de orden contencioso
dirigidas al OPLE Veracruz.

Politicas de operacién

s Cualgquier personal de la Secretaria Ejecutiva, podra ser designado para apoyar en
la recepcion y turng de correspondencia fisica o directa o magnética o indirecta
que recibe el OPLE Veracruz, conforme a las necesidades del servicio y su carga
de trabajo. :

* El personal gue reciba correspondencia de orden contencioso deb&hﬁs
excepcion alguna, revisar que cumpla con los requisitos necesarios para ser_j
admitidas como recibidas, consultando lo necesaric con la o el Titular de la '
Secretaria Ejecutiva, la o el Jefe(a) de Asesores o la o el Secretariofa) particular.

# Los elementos a verificar son las siguientes:
a) Que el remitente se identifique, firme en original y sefiale domicilio para oir y
recibir notificaciones, preferentemente en la dudad de Xalapa, Veracruz;
b) Que el destinatario sea el OPLE Veracruz o alguna de sus areas; c;

¢) Que exista copia para acusar de recibido, asi como los documentos anexos, en lx..,_,,

caso gue se sefialen;

d) En caso de tratarse de cumplimiento a un término legal, que este sea
entregada en tiempo y forma, dentro de los horarios laborales establecidos, con
las salvedades correspondientes durante los procesos electorales;

2) 5i contiene anexos digitales o magnéticos, verificar el contenido de los mismos;
¥

f) En caso de falta de anexos u otras observaciones podrd rechazarse o recibirse,
realizando las anotaciones correspondientes en el acuse.

s Solo en caso extraordinario, por falla o falta del reloj checador, la o el Titular de
la secretaria Efecutiva, la o el Jefe(a) de Asesores o la o el Secretario{a) particular,
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en ese orden, podrdn autorizar que la fecha y hora se asienten mediante sello con
fechadaor.

La correspondencia de arden contenciose recibida debe registrarse de manera
consecutiva en el libro y en el sistema computarizado destinados para ello, en
donde se aslente la informacidn relativa a la fecha y hora de recepdidn; nimero
de folio; datos del remitente; asunto o descripcdn pormenorizada del
documento, nombre del destinataric y si entrafia el inicio o el cumplimiento de un
término legal.

En ellibro de registro, sistema y correo electronico, €l personal designado debera
identificar el tipo de recurso o documento, la clave o nimero de expediante al
que se relaciona el documento, si este dato no se desprende del mismo, debers
consultarlo a quien lo presenta, asentando la leyenda “dato proporcicnado por
quien presenta el decumento"; en caso que no sea posible obtener dicha
informacion, asentara [a leyenda “expediente sin identificar™.

La correspondencia debe acusarse de recibida, asentando en el onginal y"eﬂn.‘-
copia correspondiente, mediante el reloj checador, la fecha v hora de sy
recepcion; el folio; el ndmero de fojas que integren el documento; fas copias que
corran agregadas al original y, en su caso, la precisidn del nimero de anexos que
se acompafien y su contenido.

El personal deberd analizar exhaustivamente el documento, con 2l objeto de
identificar si su recepcion implica el inicio o condusicn de un término legal v
tomar las medidas de expedites necesarias para evitar que el paso del empo &l

incumplimiente por parte del OPLE Veracruaz. 4

"
Con &l mismo fin, se usard un correo electrdnico institucional, mediante elf;ug'
inmediatamente después de la digitalizacion de la integridad del documento (con),
excepcion de aquellos gue por su volumen represente una demora innecesaria)
rermitird al correo electrdnico de la Secretaria Ejecutiva y la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos.

La correspondencia debidamente identificada, wverificada y remitida via
electrdnica, se turnard fisicamente y sin mayor demora a la Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Juridicos quien iniciard el trdmite conforme a la legislacidn electoral.




La informacién relativa a la correspondencia de orden contencioso deberd

agregarse a los reportes ejecutivos y la estadistica, identificandolas debidamente
para diferenciarla del resto.

Los turnos y horarios del personal designade an la oficialia de partes cerdn

determinadas por el Titular de la Secretaria Ejecutlva.

Descripcion del procedimiento

12.- RECEPCION Y TURNO DE CORRESPONDENCIA DE ORDEN CONTENCIOSO EN

Responsable

Actividad

Documentos

Personal designado.

Personal designado.

B e e S N

Identifica que la
correspondencia; sea  de
orden contencioso y procede
a su verificacion,

Impugnacion, queja u otra

promaocion.

Verifica que cumpla con los
requisitos.

Libro y sistema de registro

Personal designado.

Identifica si el decumento
entrafia el inicio  o©
cumplimiento de un término

legal.

s

Libro y sistema de TEEILETI%!\
"‘x

Personal designado.

sl tiene dudas, consulta lo
necesano,

NA

Titular de la SE, Jefe{a)
de Asesores, la o el
Secretariofa) particular.

de duda del
designado,

Necesario

En caso
persanal

arienta o

respecto a la identificacidn, '

verificacidn y turno.

NJA

Perscnal designado.

Recibe, rechaza o en su |

caso realiza anotaciones en
el acuse de la
carrespondencia, conforme
a la wverificacion de
reguisitos. .

Correspondencia <
| presentada, con sello de
recibido.

Personal designado.

Digitaliza y remite via
correo electronico a 5E y
DEAJ. Haciendo manifiestos
los casos de términos
legales.

| Correp electronico
institucional de la Oficialia
de Partes.

Personal designado.

Turna el ejemplar fisico a
DEAJ.

Personal designado.

Archiva los acusos Hslms.?
las versiones digitales.

Acuse, libro y sistema de
registro

Carpeta de archive ¥

Sistema de archivo digital.

44



Personal designado. reportes al dia.

Elabora al menos dos

Reportes ejecutivo
correspondencia recib

de

Fin del procedimiento

Normatividad aplicable

5 115, t-cin X, 366 y .- del Cadigo EIEt'.tmI.
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Diagrama de flujo
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13. Revision de los convenios o contratos en que sea parte el OPLE
Veracruz, para firma de la o el titular de la Secretaria Ejecutiva.

Objetivo

Cerciorarse que &l contenido de los instrumentos juridicos a suscribirse por el OPLE
Veracruz se adeciien a las disposiciones legales aplicables

Politicas de operacion

» Los convenios o contratos que deba signar la o el titular de la Secretaria Ejecutiya
deberan revisarse en un término de dos dias maxima, salve los casos de urgencl
. : - b
en los que se requiera mayor celeridad del tramite. o,

e Para el andlisis del contenido de los docurnentos a revisidn se deberd consultar
todas las disposiciones legales que aplican a la materia de su objeto incluyendo
las normas presupuestales, las leyes y reglamentos en materia de adquisiciones
ylo recursos humanos; asi como las reglas en materia de aprobacidn de
adjudicaciones y convenios que apliquen en el caso especifico.

« Para la emisién del andlisis del documento se deberd elaborar una tarjeta
informativa con las observaciones o validacion del documento firmada por la
persona responsable de la revisidn.

s La tarjeta informativa gue contiene las observaciones y/o modificaciones
realizadas al documento, invariablemente se deberd presentar al EEErEtﬂl'iU_.,"'h
Ejecutivo pravio a que firme el documento.

= Mo se recibirdn convenios o contratos para firma, si estos no san remitidos via
oficio y/o correo electrénico por la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos, area
encargada de elaborar los documentos.

* |a Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos debe remitir el expediente completo
del contrato o convenio para poder verificar que su contenido se ajuste a las ,,;"J
cendiciones y términos aprobados. f(-"'
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Descripcion del procedimiento

13. REVISION DE LOS CONVENIOS O CONTRATOS EN QUE SEA PARTE EL OPLE
VERACRUZ, PARA FIRMA, DE LA O EL TITULAR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA.

Responsable Actividad Documentos
Direccion Ejecutiva de | Remite a la SE el convenio o I Oficio, contrato 0 |
Asuntos Juridicos (DEAJ) | contrato para su firma. convenio y anexos. |

Personal encardade de
recepcion.

Revisa el oficio de rernlsnjn
verificando que cuente con sus
anexns y estos se identifiquen
Egnamente en el mismao.

A

Personal encargado de
recepcion.

51 el oficlo no trae anexo el
expedients  correspondiente,
se informa 2 quien presenta y
se  devuelve para  su
cumplimentacidn.

5 el oficio acompafa el
expediente anexo, se aplica
sello de recibido y en su caso se
hacen las anotaciones
correspondientes.

Acuse de recibido

Personal encargado de

validacicn.

Estudia, investiga v elabora
tarjeta informativa con las
propuestas v observaciones
correspondientes.

Tarjeta infﬂrma'ﬁ'\':r .

it
Y

Personal encargado de
validacion.

8 se estima que el
documente estd listo, se
elabora oficio de devolucidn
a DEAJ.

5i no estd listo para firma, se
Informan a la DEAJ mediante
oficio las observaciones
correspondientes.

Personal encargado de

validacidn,

Oficic de devolucidn u
oficio de observaciones.

Presenta a la o el titular de la
5E, junto al documento v la
tarjeta informativa para su
firma.

NJA

Titular de la SE

Firma el documento

Contrato o convenio y
oficio de devolucidn.

Personal Eﬁc:lrgadu
validacidn,

de

Entrega el documento
firmado en la DEAJ.

Fin del procedimientao

Acuse de develusidn

1
—




Normatividad aplicable

Disposiciones
Articulos 115, fraccidn | y 12, numeral 2, incisos g), v p) del Reglamento Interior.

Diagrama de flujo
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14. Elaboracion de asesorias, analisis y estudios, para fundar y motivar
la actuacion de la Secretaria Ejecutiva y del OPLEV Veracruz.

Objetivo

Contar con una metodologia basica para analizar y estudiar los asuntos que se
procesan en la Secretaria Ejecutiva fadilitando con elle |2 toma de decisiones del
titular.

Politicas de operacion %

* Todo asunto, trdmite o correspondencia que involucre a la Secretaria Eiecﬁl.']::r ;
del OPLE Veracruz, debe ser procesade a fin de generar informacion itil gbe
ayude al titular de dicha area administrativa a |a toma de decisicnes.

s Para todo asunto, trdmite o correspondencia se deberd emitir una tarjeta
informativa (puede ser digital o en forma de mensaje de texto], con la
informacidn esencial del mismo, con independencia del estudio o analisis gue se
desarrolle en documento diverso.

= La informacidn que se presente al titular para su lectura debe ser simple,
privilegiando enunciados cortos coninformacion clara y concreta,

Descripcion del procedimiento

14.- ELABORACION DE ASESORIAS, ANALISIS Y ESTUDIOS, PARA FUNDAR Y
MOTIVAR LA ACTUACION DE LA SECRETARIA EJECUTIVA Y DEL OPLE VERACRUZ.
Responsable Actividad Dacumentos
| Jefe de Asesores yfo Cficio, anexos o
| Secretario Particular, documentos digitales.

Asigna el asunto

Estudia el problema,
mapeando los procesos que
conlleva, realizando
diagrama de flujo y analisis
FODA {Fortalezas,

EP-ETEDF'I-EII Encargaﬂu dal
| analisis.




Oportunidades, Debilidades y
Amenazas.

Personal encargado del
analisis.

Evalda el problema, prevé
consecuencias con base en
elementos  objetives vy
escenarios posibles.

Encuentra la raiz del

Personal encargado del | problema, idantificando
- andlisis. | aspectos de modo, tiempo
y lugar.

Fersonal encargado del
analisis.

Propone  métodos ¥
acciones de solucidn o
atencion, encaminado a los
mayores beneficios y nulos
o menores perjuicios.

Jefe de Asesores ylo
secretario Particular,

Rewvisa productos del
andlisis si la considera
viable lo hace llegar al
titular de la 5.E.

S no lo considera viable, lo
devuelve para su
perfeccionamiento.

Tarjeta informati
Estudio o analisis

b

Yy

vy

Titular de la 5.E.

Toma decisiones o ejecuta

| acciones.

Fin del procedimiento

Nermatividad aplicable

Disposiciones

Articulos 115 del Codigo Electoral y 12 del Reglamento Interior.
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Diagrama de flujo
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15. Integracién, funcionamiento, actualizacion, consulta y conservacion
del Registro Estatal y Macional de Personas Condenadas y

Sancionadas por Violencia Politica contra las Mujeres en Razon de
Género.

Objetivo

Establecer los mecanismos procedimentales para la integracién, funcionamiento,
actualizacion, consulta y conservacion del Registro Estatal y Nacional de Fersonas
Condenadas y Sancionadas por Violencia Politica Contra las Mujeres en Razon de
Genero en el Estado de Veracruz.

Politicas de operacidn

s Las personas que se incorporan al Reglistro Estatal y Nacional de persi-}ph X
Condenadas y Sancionadas por Yiolencia Politica contra las Mujeres en Razonde_I%,
Género, son aquellas personas agquellas personas sancionadas que mediante
rasolucion o sentencia firme o ejecutoriada sean sancionadas por conductas de
Violencia Politica Contra las Mujeres en razon de Género.

# La inscripcién dentro del Registro Estatal y Nacional de Personas Condenadas y
Sancionadas por Violencia Politica Contra las Mujeres en Razén de Género, se
reflare a la carga de la informacidn de las personas sancionadas en materia de
viplencia politica en contra de Ias mujeres en razon de género que se integraen |
los Sistemas Informaticos o mecanismos de los Registros que para tal fin existan

cdentro del ambito Local y Macional. /

o

&
. |
|
I

» Para su inscripcién en el Registro Estatal, la primera etapa procedimental se |
realiza por el personal designado de la Secretaria Ejecutiva, una vez gue el |
|1

una resolucion o sentencia, respecto de una persona sanclonada por efercer
Violencia Politica Contra las Mujeres en Razdn de Género.

= Una vez analizadz dicha determinacidn, por parte del personal de la Secretaria /{_;

Ejecutiva se proceder a determinar sl la misma, sefiala, gravedad y/o
temporalidad en la gue la persona debe de permanecer en los Registros, o en
caso contrario el Organismo Pudblico Local Electoral de Veracruz, deberd de
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aprobar un Acuerdo en el cual se determinen estos elementos necesarios para
proceder a inscribir a un sujeto sancionados en los registros.

El personal designado de la Secretaria Ejecutiva procede a validar |z existencia de
la sancion en contra de uno o varlos actores por parte de alguna autoridad
administrativa o jurisdiccional.

El personal designado de la Secretaria Ejecutiva, prepara un documento para la
firma del titular de la Secretarfa Ejecutiva mediante el cual se consulta a la
Presidencia de la autoridad Jurisdiccional que emitid la sentencia, resolucidn u
ejecutoria, los términos en que la persona sancionada fue notificada y si se ha
interpuesto algdn medio de impugnacion o, en su caso, si la sentencia o
resolucion ha quedado firme.

En caso de que la determinacidn que sandiona a una persona por incurriren g
tipo de conductas sea de caracter administrativa, por determinacidn dal maximo

grganc de direccion de este Organismo Publice Local Electoral del Estado ;;Taﬁ_;‘kx

Veracruz, se consulta a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos de este
Organismo, los términos en que la persona sancionada fue notificada y si se ha
interpuesto algun medio de impugnacidn o, en su caso, sl la sentencla o
resolucion ha quedade firme, en términos de lo establecido en el articulo 124
fraccion X del Codigo Namero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio
de |a Llave.

Tras la recepcion de |a respuesta por parte de las autoridades jurisdiccionales o

administrativas, en caso de que no hayan sido recurridas y exista firmeza respecto rdi

de las resoluciones o sentencias comespondientes, se procederd a elaborar un
oficio en el cual se solicite |a clave de elector del sujeto sancionado, dirigido al
Titular de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral del Instituto Nacional
Electoral, a fin de que sea el intermediario de canalizar dicha peticion al area
gjecutiva del INE.

Una vez que se cuente con |a Clave de Elector, el personal designade de la
Secretaria Ejecutiva inicia la captura en el registro MNacional de Personas
Sancionadas del INE, asimismo, prepara un documento que permita a la Unidad
Técnica de Servicios Informaticos hacer la carga de la informacién de la o las
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personas sancionadas al Sistema Informatico que para tal fin se ha generado, por
lo que respacta al registro Estatal de personas Sancionadas.

* Una vez efectuada la inscripclén y que derive de una sentencia de la autoridad
jurisdiccional, el personal designado por la Secretarfa Ejecutiva debera elaborar
un oficio en el cual notifigue a la Presidencia de dicho Tribunal que se realizd la
inscripeién correspondiente.

Descripcion del procedimiento

15.- Llevar, actualizar y dar seguimiento del Registro Estatal de personas condenadas
y sancionadas por violencia politica contra las mujeres en razdn de género.

Responsahle

Actividad

Dacumeantos

Autoridad jurisdicdonal

Sancién a persona o
personas en materia de VPG

Sentencia, resolucidn o
ejecutoria

Oficialla de Partes

Recepcion de sentencia,
resolucion o ejecutoria.

Sentencia, resolucion o
gjecutoria

Personal designado de
SE

Validar existencia de sancién
Gravedad v temporalidad
permanencia en los Registros

b Y

vl
&

Sentencia, rem::lu'.'h.‘n'l"ak
gjecutoria _‘?\

Personal designado de
SE

Si cuenta con gravedad y
termporalidad de
permanencia en los Registros

5i no cumple con esos datos,
se pone a consideracion del
Titular de la Secretaria
Ejecutiva a fin.

M/

Acuerdo del G

Personal designado de

En caso de que cumpla con
temporalidad ¥

Ejecutiva

SE permanencia, se genera Oficia
documento de consulta
Titular de la Secretaria | Autorizacién y firma del oficl
Ejecutiva documento -
4 : Re )
Autoridad jurisdiccional 59".““ comsuts del Oficio
e Organismao
Personal designado de Generar documento para
SE carga a los sistemas | Oficlo
informaticos
Titular de la Secretaria | Autorizacion y firma del i
Diicio

| documento
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g arga a Sistema

uTsl
Informatico
Personal designado de G dncurnlentﬂl Aok .
SE awvisar Ia inscripcion | Oficio
correspondiente
Titular de la Secretaria | Autorizacion y firma del :
Oficio

Ejecutiva

documento

Fin del procedimiento

Mormatividad aplicable

Disposiciones

Lineamientos para la integracion, funcionamiento, actualizacién y conservacidn cel
Registro Nacional de Personas Sancionadas en Materia de Viclencia Politica contra
las Mujeres en Razdén de Género del Institute Nacional Electoral, Sentencia dictada
por la Sala Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de |a Federacidn, en el
expediente SUP-RECg1 2020 y acumulado; Acuerdo del Consejo General
OPLEV/CGr20/2020, y articulos 12, pdrrafo 2 incisos u) y v) del Reglamento Interigr.

5
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Il. GLOSARIO

Cadigo Electoral: Cédigo Numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de
|gnacio de la Llave.

Cadigo Fiscal: Codigo Fiscal de la Federacidn.

CG: Consejo Ceneral,

CFE: Comisidn Federal de Electricidad.

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion.

DEAJ: Direccitn Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

DECEYEC: Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn Electoral v Educacion Civica,
DEPPP: Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos.

UF: Unidad de Fiscalizacion.

DRMySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

INE: Instituto Nacional Electoral.

OPLEV u OPLE Veracruz: Organismo Publice Local Electoral del Estadg-
Veracruz. X 0
Reglamento de Elecciones: Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional
Electoral.

Manual: Manual de Organizacion del OPLE Veracruz.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Grganismo Publico Local Electoral
de Veracruz.

Reglamento de Administracién: Reglamento General de Administracion del
Organismao Pablico Local Electoral de Veracruz.

SE: Secretaria Ejecutiva.

UTCS: Unidad Técnica de Comunicacion Social.
UTS: Unidad Técnica del Secretariado. SRR
UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

SPEMN: Servicio Profesional Electoral Nacional. /

UTCFD: Unidad Tecnica del Centro de Formacion y Desarrollo. o’

UTIGEIL: Lnidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusion

UTT: Unidad Técnica de Transparencia,

UTP: Unidad Técnica de Planeacidn.

UTVODESyOSC: Unidad Técnica de Vinculacion con Organos Desconcentrados y
Organizaciones de |a Socledad Civil.
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