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INTRODUCCION

La Unidad de Fiscalizacion es un érgano técnico del Organismo Pablice Local Electoral,
que tiene a su cargo la recepcion y revision integral de los informes de las Asociaciones
Foliticas Estatales, de las Organizaciones de Observadores Electorales, asi como de [as
Organizaciones de las y los ciudadanos que pretendan obtener el registro coma Partido
Politico Local en el estado de Veracruz, respecto del origen y monto de los recursos que
recibzan, asi como de su desting y aplicadidn; ademds de las funclones que el Instituto
Macional Electoral le delegue al OPLE en materia de fiscalizacidn a los Partidos Politi
ol

lgualmente establecera los procedimientos de liguidacidn y desting del patrimonio de

los Partidos Politicos ante la pérdida de su registro y acreditacion, en el Estado de

Weracruz., /\
L&
L

Lz Unidad de Fiscalizacion cuenta con autonomia de gestidn, y su nivel jerdrquico -J;s

\

equivalente al de una Direccidn Ejecutiva del OPLE.

El ambito de su competencia, estructura y responsabilidades, derivan de las atribuciones

e

establecidas en el Codigo Electoral vigente, y en el Reglamento Interior de este

Organismo Plblico Local. Con base en lo anterior y en cumplimiento a lo establecido en

!

el articulo noveno transitorio del Reglamento Interfor del Organismo. Se ha elabo
presente Manual de Organizacion especifico de la Unidad de Fiscalizacién, el cug
representa un instrumento de apoyo fundamental para el desarrollo de funciunes\%_

- r ] ..ﬁml
personal, respecto de su conformacién, organizacion y objetivos.

La informacidn de este Manual proporciona una perspectiva general de los aspectos mas
relevantes de la organizacidn, a través de los antecedentes, marco juridico-
administrativo, atribuciones, misidn, visidn, estructura organica, organigrama, objetivos

y funciones de los departamentos gue integran esta unidad administrativa.
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Es impeortante mencionar que, con la finalidad de mantener actualizado el pres
Manual de Organizacion, la Unidad de Fiscalizacidn deberd realizar revisiones periddicas

para que, en caso de que haya alguna modificacidn a la estructura wrgdnica, al

Reglamento Interno u otra, que repercuta directamente con |as atribuciones y'funciones

comespondientes.
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l. ANTECEDENTES

El 26 de febrero del afio 2007 se cred la estructura del Area Técnica de Fiscalizacion, como
instancia auxiliar en el desempefo de las atribuciones de la Comision Especial de
Fiscalizacion del Consejo General del entonces |EV; de conformidad con el Cddigo
ndmero 590 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Lave, que estableciz la
atribucién de fiscalizar y vigilar el arigen, mente y aplicacién de los recursos, utiliza

.

por los Partidos Politicos y las Organizaciones Politicas, evaluando los informes

dictamenes. L

Con |2 expedicidn del Codigo numero 307 Electoral para el estado de Veracruz publicado N
el 22 de diciembre del 2008 en la Gaceta Oficial del Estado, se establecid la Unidad dJ \H
Fiscalizacion de los Partides Politicos, con caracter de ﬁ!rgang Técnico del Consej

General, con autonomia de gestidn y nivel jerdrquico al da una Direccidn Ejecutiva dgl

Instituto. \

%
El 10 de febrero de 2014, se publicd en el Diario Oficial de |a Federacidn el Decreto por el

que se reformaron, adicionaron y dercgaron diversas disposiciones de la Constitucidn

Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia politico-electoral y por el que se da

origen al Instituto Nacional Electoral otrora Instituto Federal Electoral.

Posteriormente, el 23 de mayo de 2014 se publicaron en el Diario Ofidial de |la Fed
los Decretos por los que se expiden la Ley General de Instituciones v Procedimie

Electorales y la Ley General de Partidos Politicos, entre otras,

En consecuencia, el g de enero de 2015 se publicd en la Gaceta Oficial del Estade de
Veracruz, el Decreto a través del cual se reforman y derogan diversas disposiciones de la
Lonstitucion Pelitica del Estado y posteriormente, el primero de julio del mismo afo, se

publico el Codigo ndmero s77 Electoral para el Estado de veracruz de Ignacio de la Liave,

3
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mismo que el 10 de noviembre de 2015 sufrid modificaciones por la resolucidn de la

accdon de inconstitucionalidad so/2015 y acumulados.

En este marce, y como resultado de la reforma antes mencionada, la Unidad de
Fiscalizacion cuenta con la atribucidn de fiscalizar y vigllar el origen, monto y aplicacidn
de los recursos que utilicen las Asociaciones Politicas Estatales, Agrupaciones
Observadores Electorales en Proceso Electoral y la liquidacidn de Partidos Politicos
registro local, asi como de las Organizaciones de las v los ciudadanos que pretendan.
obtener el registro como Partide Politico Local en el estado de Veracruz y 1as funciones

de fiscalizacion a los Partidos Politicos en caso de delegacidn por parte del INE. Asi como

conocer de los procedimientos de quejas y oficioso que se presenten en materia der,- “\

fiscalizacién de los recursos de las Asociaciones Politicas Estatales para tramitarlas

sustanciarias.

Las nuevas funciones vy responsabilidades derivan directamente de las atribuciones qu

le confieren el Cédigo nimero 577 Electoral para al estado de Veracruz, el Reglamento

Interior del OPLE en el articulo 20, numeral 4 y el Reglamento para la constitucicn de

Partidos Politicos Locales en el Estado de Veracruz en el articulo 46, numeral 1,

respectivameante.

i
Adicionalmente, y como efecto de los cambios sefalados anteriormente, las autﬂ-rh} de

competentes aprobaron las modificaciones a la estructura orgdnica de l2 Unidad

Flscalizacidn,
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. MARCO JURIDICO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio

Llave,

Leyes:
s Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
» Ley General de Partidos Politicos. .
» Ley de Transparencia y Acceso ala Informacién Pablica para el Estado de Verac F\\

de ignacio de la Llave.

Codigos: III'I'I
» Codigonimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Liave.

» Cddigo Fiscal de la Federacidn.

2

« Normas de Informacidn Financiera.

Reglamentos: A
* Reglamento da Fiscalizacion para las Asociaciones Pollticas Estatales con rizgig_{.J
ante el Organismo Pablico Local Electoral del estado de Veracruz. \\H
* Reglamento para la Sustanciacidn de les Procedimientos Oficiosos y de las
Quejas en Materia de Fiscalizacidn y Vigilancia de los Recursos de las

Asociaclones FPoliticas Estatales del Organismo Pulblico Local Electoral del
Estado de Veracruz.

* Reglamento interior del Organismo Pablico Local Electoral del estado de Veracrusz.
* Beglamento de Comisiones del Consejo General del Organismo Pablico Local

Electoral del estade de Veracruz.
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« Reglamento para la constitucidn de Partidos Politicos Locales en el estado de

VYeracruz,

* Reglamento para la prevencidn, liguidacion y destino de los bienes de lg
partidos politicos locales ante |z pérdida de su registro, del Organismo hb&@

Local Electoral de Veracruz.

Lineamientos:

= Lineamientos para |a fiscalizacion del financiamiento de las Organizaciones
de Observadores Electorales.

* Lineamientos para la Fiscalizacién de las Organizacionesde las y los
Ciudadanos que pretendan obtener el Registro como Partide Pglitico Loc
en el Estado de Veracruz,
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ii. ATRIBUCIONES

Articulo 122 del Cadigo nimero 577 Electoral del estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

La Unidad de Fiscalizacign tendra las atribuciones siguientes:

I. Presentar al Consejo General, para su aprobacién, el proyecto de normativa de
materia, y los demds acuerdos para regular el registro contable de los iﬂﬁigﬂ-‘.\
egresos de las asociaciones politicas, las caracteristicas de la documentacion
comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para establecer los requisitos que
deberan satisfacer los informes de Ingresos y egresos que se le presenten, &
conformidad a lo establecido en este Cadigo;

Il.  Emitir fas normas generales de contabilidad y registro de operaciones aplicables a
las asotiaciones politicas;

M, Vigilar que sus recursos tengan origen licito y se apliquen estricta e Iwariahlement\?
a las actividades sefialadas en este Cddigo y la demds legislacion aplicable; \

IV, Recibir y revisar sus informes de ingresos y gastos;

¥. Requerir informacion complementaria respecto de los diverses apartados de los
informes de ingresos y egreses o documentacion comprobatoria de cualguier otre
aspecto vinculado a los mismos;

V. Ordenar la prictica de auditorias, directamente 0 a través de terceros, a las

finanzas de las asociaciones politicas;
Vil. Proporcionar & las asociaciones politicas estatales la orientacion, aseséﬂia'
capacltacion necesarias para el cumplimiento de las obligaciones; o
Vill. Ordenar visitas de verificacion, con el fin de corroborar el cumplimiento de sus
obligaciones y la veracidad de sus informes;
IX. Presentar al Consejo General del Instituto los informes de resultados y proyectos
de resplucién schre las auditorias y verificaciones practicadas, mismos que

especificaran las irregularidades en que hubieren incurrido las asociaciones en el

7



i
OBPLE
Ver

-2 wsa

11!

acruz

Al

Xl

Xl

IV,

Articule 20, numeral 4, del Reglamento Interior del Organismo Publico ..Q\{:’E{'
Electoral del estado de Veracruz:

Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracruz
MWanual de Organizacion

manefo de sus recursos, el Incumplimiento de su abligacién de informar sobre |a
aplicacidn de los mismos y, en su caso, propondran las sanciones que procedan
conforme a la normativa aplicable;

Presentar al Consejo Ceneral, para su aprobacion, el proyecto de reglamento para

el desahogo de los procedimientes administrativos respecto de las quejas que

presenten en materia de fiscalizacion y vigilancia de los recursos de las asociacio
politicas; dichas guejas deberdn ser presentadas ante la Unidad;

Instruir los procedimientos administrativos a que haya lugar, respecto de las queiﬁ
a gue se refiere la fraccidn anterior v proponer a la consideracidn del Consejo
General del Instituto, la imposicidn de las sanciones que procedan;

Requernir de las personas, fisicas o morales, plblicas o privadas, en relacion conl
operaciones gue realicen las asoclaciones politicas la informacidn necesaria para el

cumplimiento de sus tareas, respetando en todo momento las garantias del I’\"-.
\ )

requerido. Quienes se nieguen a proporcionar la informacidn que les sea requ Eridt

o no la proporcionen, sin causa justificada, dentro de los plazos que se sefialen, s

haran acreedores a las sanciones establecidas en este Cadigo; \ II|I
Requerir de las asociaciones politicas estatales Iz informacion necesaria para el J
cumplimiento de sus tareas, respetando en todo momento las garantias del

requerido; vy
Las demds que le confieran este Cddigo, el Consejo General del Instituto o el
5

Instituto Macional Electoral.

La Unidad de Fiscalizacion tendrd las atribuciones siguientes:

a) Presentar al Consejo General, a través de la Comisidn Especial de Fiscalizacidn, cuando
esta se encuentre en funciones, para su aprobacidn, el proyecto de narmativa de la
materiay los demas acuerdos para regular el registro contable de los ingresos y egresos
de las asodaciones politicas, organizaciones de observadores y organizaciones

]
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ciudadanas, las caracteristicas de la documentacidn comprobatoria sobre el manejo de
SuUS recursos y para establecer los requisitos que deberdn satisfacer los informes de
ingresos y egresos que se le presenten, de conformidad a lo establecido en el Codigo
Electoral;

b) Emitir las normas generales de contabilidad y registro de operaciones aplicables a las
aseciaciones politicas, organizaciones de observadores y organizaciones ciudadanay;
previo conodmiento de la Comision Especial de Fiscalizacidn, cuando dsta se encue%\
en funciones; .

<) Vigilar que los recursos de los sujetos sefialados en el inciso anterior tengan origen
licito y se apliquen estricta e invariablemente a las actividades sefialadas en el Cadigo
Electoral y demds legislacion aplicable;

d) Reclbir y revizar los informes de ingresos y gastos de las asociaciones politicas,
organizaciones de observadores y organizaciones ciudadanas; —\

e} Requerir a las asociaciones politicas, organizaciones de ohservadores -_.-
organizaciones ciudadanas, informacion complementaria respecto de las diver

apartados de los informes de ingresos y egresos ¢ documentacion comprobatoria de \
cualguier otro aspecto vinculado a los mismos;

de las asociaciones politicas, organizaciones de observadores y organizacione

f) Ordenar la practica de auditorias, directamente o a través de terceros, a las finanza
5
cudadanas;

g) Proporcionar a las asociacionss politicas, organizaciones de observadores y
organizaciones ciudadanas, la orientacién, asesoria y capacitacion necesarias para el
cumplimiento de las obligaciones;

h) Ordenar visitas de verificacién, con el fin de corrobarar 2l cumplimiento dEN as
abligaciones y la veracidad de los informes de las asociaciones politicas Estafa!
arganizaciones de observadores y organizaciones ciudadanas; "=_i'~\
i} Presentar al Consejo General del OPLE los informes de resultados y proyectos de
resolucion sobre las auditorias y verificaciones practicadas a asociaciones politicas
estatzles, organizaciones de observadores y organizaciones ciudadanas, mismos que
especificaran las irregularidades en que hubleren incurride las asociaciones en el manejo
de sus recursos, el incumplimiento de la obligacidn de informar sobre |a aplicacidn de los

mismos y, 8n suU caso, propondrin las sanciones que procedan conformea 3 la normativa
aplicable;
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i} Presentar para su aprobacidn al Consejo General, a través de la Comision Especial de
Fiscalizacién, cuando ésta se encuentre en funciones, el proyecto de reglamento para el
desahogo de los procedimientos administrativos respecto de las quejas que se
presenten en materia de fiscalizacidn y vigilancia de los recurses de las asociaciones
paliticas. Dichas quejas deberan ser presentadas ante la Unidad;

k) Solicitar la intervencion del drgano técnica de la materia del INE, a fin de que éfife
actie ante las autoridades competentes para superar, en su caso, la limitante d
secretos bancarios, flduclario y fiscal; b

1) Ejercer las funciones que el INE delegue al OPLE en materla de fiscalizacidn de los
partidos politicos, en términos de lo dispuesto por el articulo 195 parrafo 1de la LGIPE
8 de la Ley de Partidos;

m} Informar semestralmente al Consgjo General de las actividades que realice y en forma
mensual a la Comisién Especial de Fiscalizacidn, cuando ésta se encuentre en funcione

n) Dar seguimiento a los procedimientos de liguidacidn de los partidos politicos localds
que pierdan su registro, informando a la Comision Especial de Fiscalizacion, cuando és
s& encuentre en funciones;

o) Dar seguimiento al procedimiento de fiscalizacidn de organizaciones ciudadanas que
pretenden constituirse como partidos politicos locales, infermando a la Comisidn
Especlal de Fiscalizacidn, cuando ésta se encuentre en funciones;

p) Garantizar el derecho de audiencda de las asociaciones politicas, arganizaciones de
observadores y organizaciones ciudadanas con motive de los procesos de fiscalizacidm;

q) Proporcionar las facilidades necesarias a las asoclaciones politicas, organizaciones e

observadores y organizaciones cudadanas para llevar a cabo la confronta de\lu:: .
documentos comprobatorios de sus ingresos y egresos; LS

r) Instruir los procedimientos administrativos a que haya lugar, respecto de las quejas a
que se refiere 13 fraccidn anterior y proponer a la consideracidn del Consejo General, a
traves de la Comisidn Especial de Fiscalizacidn, cuando ésta se encuentre en funciones,
la imposicicon de las sanciones que procedan;

s) Requerir de |as personas, flsicas o morales, publicas o privadas, en relacidn con las
operaciones que realicen las asociaciones politicas, organizaciones de ohservadores y
organizaciones ciudadanas, la informacidn necesaria para el cumplimiento de sus tareas,
respetando en todo momento las garantias del requerido;

10
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t) Requerir de las asociaciones politicas, organizaciones de observadores y
organizaciones ciudadanas, la infermacidn necesaria para el cumplimiento de sus tareas,
respetando en todo momento las garantias del requerido; v

u) Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 86, numeral 1 del Reglamento para la constitucion de Fartidos Politicos
Locales en el estado de Veracruz:

sin perfuicio de las atribuciones que corresponda ejercer el Instituto Nacional Ele 1,
B,
i‘
la Unidad de Fiscalizacion tendra las atribuciones siguientes:

I. Revisar los informes mensuales de ingresos y gastos de las organizaciones y en su r_asnp\

determinar las infracciones procedentes;

|
Il. Requerir a las organizaciones, la presentacidn de los documentos necesarios para II

| —

ejercicio de sus funciones; 1

Il Informar a la Comisidn el resultado de la revision a los informes de origen, monto,

destino y aplicacidn de los recursos de las erganizaciones;

IV. Emitir opinién en el sentida de la existencia o no, de alguna causa para neigarle el

registro como partido politico local a la Organizacion solicitante, derivade la
fiscalizacion sobre el origen, monto, destino y aplicacion de los recursos utll'rzadcls%%

Organizacion para el desarrollo de sus actividades;

V. Superar los secretos bancarios, fiduciario y fiscal por conducto de la Unidad Técnica

de Fiscalizacion del INE; y

Vl. Las demds que se deriven de lz aplicacion del presente reglamento o de otras

disposiciones aplicables.

11




]
anE Organismo Piblico Local Electoral del Estado de Veracruz

Manual de Organizacidn
Veracruz

V. MISION Y VISION

Mision
Hacer de la fiscalizacion el instrumento eficaz que estimule el control, |a transparenci
rendicidn de cuentas en los sujetos fiscalizables dande curmnplimiento a la normativi

atribuciones que dan origen a la Unidad.

Vision
Pasicionarse como una Unidad fiscalizadora objetiva e imparcial, técnicamente sdlida y ~\

sujeta a un proceso de mejora continua; de esta manera, generar gonfianza en |

cudadania y sujetos fiscalizables en los procesos y resultados de auditorias

realizadas, respecto al marejo de los recursos, fortaleciendo Iz cultura ﬂé\ icigdn

cuentas.

12
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Titular de 8 Unidad de fiscalizacidn,
1.1. Subdirector {a) de la Unidad de Fiscalizacidn.
1.1.1 lefe (2) del Departamento de Capacitacidn, Auditoria y Dictar
1.111. lefe{a) de Oficina de Auditoria y Dictdimenes.
L1122, Profesional Analista C.
1.1.2 Jefe {a) del Cepartamento Juridico v de Dictamean,
1.1 3. Coordinadar (a) de Dictamenes e Interventorias.
11.3.1.1. Secretaria (o} de Area,

1.1.3.1.2, Técnico {a) Administrativo A

13
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VIl. MISION ¥ FUNCIONES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MNombre del Puesto: Titular d= la Unidad de Fiscalizadidn.

lefe(a) inmediato(a): Consejero{a) Presidente(a) Secreteriofa) Ejecutiva.

N
; . - . i
Subordinades(as) inmediatos{as) Subdirector{a) de @B Unidad de Fiscalizaci

Secretaria{o) de Area, \
suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) piblico{a) que designe el (ur‘seiern["aﬂ'
temporal: Presidente(a).

Adscripcion: Unidad de Fiscalizacion. [
| MISION ' |

fiscalizables, respecto del origen, monto, destino y aplicadidn de los recursos que reciban
cualquier tipo de financiamiento, asi como de Ia elaboracién del dictamen, Y BN SU casg,
resolucidn.

Dirigir v supervisar la recepcidn y revisidn de los informes gue presentan los suleégi\

FUMNCIOMES

Especial de Fiscalizacién,

1. Presentar a la Comisidn Esper.ial_n:le Fiscalizacion el plan de trabajo para la revisidn de
informes anuales y sernestrales, asi como |a guia de integracidn para |a presentacisn de los
informes y Programa Anual de Trabajo de la Comisidn, para su consideracion. %

3. Presentar ante la Comisidn Especial de Fiscalizacidn v el Consejo General las dictimeges
derivados de los informes de ingresos y egresos de kas auditorias y verificaciones practica
asi comin del soporte documental presentade por los sujetos fiscalizablos. '

i
!

4. Presentar ante [a Comisién Especial de Fiscalizacidn y el Consejo General los informes de |
resultados, proyectos de acuerdo v de resclucidn sobre las awditorias v verificaciones
practicadas, mismos gue especificaran los resultados, y en su caso, las irregularidades en que
Aubieren incurrido los sujetos fiscalizables en el manejo de sus recursos, el incumplimiento de
su obligacidn de nformar sobre la aplicacidn de los mismos ¥, BN 5U caso, proponer las
sanciones que precedan conforme a la normativa aplicable.

5. Presentar ante la Comisidn Especial de Fiscalizacion y &l Consejo General el proyecto de
normativa de la materia para regular los registros contables de los ingresos y Bgresos, las
caracteristicas de la documentacidn comprobatoria sobre el manejo de sus recursos ¥ para |

15
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establecer los requisitos que deberdn satisfacar los informes que le presenten los sujetos [
fiscalizables, asi como los acuerdos que deriven de esto.

6. Presentar ante la Comisidn Especial de Fiscalizacion y el Consejo General &l proyecto de |
reglamento para el desabogo de los procedimientos administrativos, respecto de las quejas
que =& presenten en materia de fiscalizacién y vigilancia de los recursos de los sujetos
fiscalizables. |

7. Presentar ante la Comisidn Espedal de Fiscalizacidn y el Consejo General la pmpﬂ.ﬁit%\:
imposicidn de sanciones que procedan sobre las quejas que se presenten en materia de
fiscallzacidn.

8. Presentar ante fa Comisidn Especial de Fiscalizacidn informes de actividades, de maner
mensual.

9. Presentar a la Secretarfa Ejecutiva el informe de actividades de [a Unidad de Fiscalizacidn,
de manera mensual. —

10, Presantar ante el Consejo General &l inf-:;me de actividades de la Unidad de Fiscalizacidgn, |
de manera semestral.

W, Fungir como vocal en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparengla.

12. Loadyuvar con la Unidad Técnica de Fiscalizacidn del INE en el cumglimiento de 'l,""s
lineamientos que establecen las bases de coordinacién v colaboracidn con el OPLE. \

'3. Ejercer las funciones que el INE delegue al OPLE en materia de fiscalizacidn de los partidds
politicos. \

14. Drdenar |a practica de auditorias, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los
sujetos fiscalizables.

15. Vigilar que se proporcione a los sujetos fiscalizables asesonia y capacitacidn necesarizs para
el cumpiimiente de las obligaciones.

16. Vigilar que los recursos de los sujetos fiscallzables obtengan sean de origen licitg y se
apliquen estricta e invariablemente a las actividades sefialadas. U\

| 17. Ejercer las funciones que el INE delegue al OPLE en materia de fiscalizacidn de los p::r;{ _' 1
politicos. u

18, Vigilar la revision de los informes de ingresos y egresos que presenten los sujeto »
fiscalizables. L4

9. Requerr informacion complementaria respecto de los diversos apartados de los informes
deingresos y egresos y/o documentacidn comprobatoria de cualquier otro aspecto vinculado
| & los mismios. |
10. Requerr la informacion necesaria para el cumplimiento de sus tareas, a las personas, fisicas |
o marales, piblicas o privadas, en relacidn con las operaciones que realicen con los sujetos
| fiscalizables.
| 2. vigilar la elaboracion de oficios de recordatorio, avisos respecto de la rendicidn de cuentas
de los sujetos fiscalizables, de los requerimientos y oficios de errores y omisiones sobre las
irregularidades detectadas en los informes presentados; asi como del calendario de avisos de
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curnplimiento, y oficios de municipios con alta y muy alt;nargﬁnarjén para los sujetos
fiscalizablas,

22. Vigilar la imparticidn de las asesorias para |z realizacidn del Programa Anual de Trabajo de
las Asociaciones Politicas Estatales.

23, Ordenar visitas de verificacidn a los sujetos fiscalizables, con el fin de corroborar &l
cumplimients de sus obligaciones y la veracidad de sus informes, Ef

/

24. Ordenar la elaboracidn del dictamen y, en su caso, resolucidn, respecto de los inform
los recursos utilizados en el ejercicio anual por los sujetos fiscalizables.

25. Habilitar al personal que llevard a cabo las notificaciones de la Unidad de Fiscalizacion,  ~_

26. Ordenar que se impartan cursos de capacitacidn en materia de fiscalizacidn, respecta del
uso del Ststema de Contabilidad en Linea (SICLI.

27, Vigiiar [a iImplemeéntacion v manejo Eh_!_l Sistema de Contabilidad en Linea {SiCLi).
28, Instruir el desahogo de los procedimientos administratives a que haya lugar, respecto d?-l\

las queias que sean presentadas. j
29, Vigilar los procedimientos de prevencidn y liquldacidn de los partidos politicos locales qre

pierdan su registro.
| 30. Vigilar 1a revisidn de los informes de los recursos utilizados por las arganizaciones fle |
‘Observadores Electorales. .

|
31 Vigilar la Red de Observadores Electorales, en caso de ser implementada, I\ i

32 Fungir como Secretario{a) Técnico(a) de la Comision Permanente, Especial o Temporal que
| le correspanda al drea.
33 Elaborar y Proponer & POA, y proyecto de presupuesto, en coordinaciin con la Unidad
Tecnica de Planeacidn v la Direccion Ejecutiva de Administracidn, atendiendo los principlos
rectores de la materia electoral y aplicando la perspectiva de género. .
34. Planear, programar, organizar, dirlgir, controlar, supervisar y evaluar el degafmtlaq; [
{

programas y accignes internes, asi como el despacho de los asuntos administrativos y reciigsos
de las dreas a su carpo.

35. Evaluar periddicamente los programas autorizados a cargodel drea. \

36. Elaborar y presentar para consideracion de la Junta General los informes mensuales,
trimestrales y anuales correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marca de
l2 planeacicn del drea a su cargo.

37, Formular y actualizar el Catdlogo de Puestos, el Manual de Organizacion, el Manual de
Frocaedimientos y demas instrumentos administrativos del drea,

38. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la
normatividad laboral correspondiente.

39. Asesorar técnicamente en asuntas da la competenda de la Unidad a las diversas &reas del
Drganismao.
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40, Atender las solicitudes de acceso a la informacion gque formule la Unidad Técnica de
Trans;:raren cia.

41. Coordinar el cumnplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacién de la
integracion, manejo, dasificacion, concentracidn y conservacidn de los documentos que
Integren e archivo del drea. - sy

42, Participar como vocal en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del Comité v Subcomité
de Adquisicicnes, Arrendamientos, Administracidn y Enajenacidn de Blenes Mushles.

43. Formular dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Téonica que Je I
5E||i|:|'.F."I'I las dreas y los drganos colegiados.

44, Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacidn y actualizacidn de los sistemas
Informaticos que esta Unidad -solicita, opera y tiene a su cargo

45. ¥ todas las demas que se le instruya.
COORDINACION INTERMA

Presentar el proyecto de normativa de la materia, para
regular el registro contable de los ingresos y egresos
de  las  Asocaciones  Politicas  Estatales) )
Presentar los dictdmenes consolidados de los informes
de gastos de las Asociaclones Politicas Estatales, i

los

s¥

Presentar el proyecto de dictamen y resolucidn d

informes mensuales y final de Organizaciones de

los ciudadanos que pretendan obtener el reg
como Partido Politico Local en el estado de Verag
Presentar el proyecto de reglamento para el desa
de los procedimientos administrativos, respecto de Iz
quejas que se prasenten en materia de fiscalizacidn v
vigilancia de los recursos de las Asodaciones Politicas
Estatales.

Proponer al Consejo General la Imposicion de [as
sanciones que procedan sobre las quejas que se
presenten en materia de fiscalizacidn.
Presentar al Consejo General el informe de [a rendicidn
de cuentas de las y los observadores electorales.
Informar de la supervisidn de procedimientos
liquidaciona Partidos Politicos locales gue pﬁrdier:;’q'
registro.

Coordinar lo relative a los sistemas de datn::;“* *1.,
personabes.

Coordinar lo relativo Junta General Ejecutiva,
Coordinar las  designaciones de  persomal.
Solicitud de firma de oficios externos por parte del
OPLE.

Consejeros (as) Electorales.

7 \'.'.

-
=

Presidencia del Consejo General.
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Unidad Técnica de Transparencia.

Supervisar el catalogo, clasificacidn y conservacidn del
archivo del drea y atender las solicitudes de la Unidad
de Awese a I2 Informaciom del OFLE
Fungir como Vocal del Comité de Transparancia.

Secretaria Ejecutiva/Unidad Técnica
de Planeacidn.

anteproyvecto de presupuesto de la Unidad de

Presentar el Programa Operative Anual vy E||
Figcalizacidn. |

Junta General Ejecutiva.

Asistir y participar en la Junta General Ejecutiva, as.[l
como rendir los informes necesarios.

Secretaris Ejecutiva.

Proyecto de agenda para el proceso Elﬂtnr@
Participar como integrante en el Comité y Subcomité
de Adquisiciones, Amrendamientos, Administracidn vy
Enajenacion de Bienes Muebles.

Unidad Técnica de Planeacidn.

Informar mensualmente el reporte del Programa
Operativa Anual,

COORDINACION EXTERNA

Asociaciones Politicas Estatales.

Requerir informacion complementaria de los diversos

Asaciaciones Politicas Estatales,

apartados de los informes de ingresos y egresos de la |

Supervisar la auditoria a las Asociaciones Folitic
presentar los resultades al Consejo General.

a las Asociaciones Politicas Estatales.

Coordimar & instruir  las  visitas daumﬁicacmn\

diversos apartados de los Informes de ingresos v
egresos de [as Asociacionas Faliticas Estatalos,

: &
Requerir informacion complementaria respecto de los

Ordenar los oficios de errores y omisiones a las
Asociaciones Paliticas Estatales.

Ordenar la confronta de documentos, que solicikgn las
Asociaciones Politicas Estatales,

Organizaciones de las y los
ciudadanos que pretendan obtener
el registro como Partide Politico
Local en el Estado de Veracruz

que realicen las Organizacionas de |as v los cludadane
que pretendzn obtener el registro como Part
Politico Local en el estado de Veracruz. bt
Requerir informacion complementaria respecto de los
diversos apartados de los informes mensuales y final
de losingresos y egresos de las Organizaciones de lasy
bos cledadanes gue pretendan ebtener el registro

| coma Partido Politico Local en el estado de Veracruz.

Instruir las visitas de verificacian de las aﬁarnb@fg
i

. _,ix

Ordenar los oficios de errores v omisiones a lag
Organizaciones de las y los cludadancs que pretendan
obtener el registra como Partido Politico Local en el
estado de Veracruz.
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Ordenar la confronta de documentos, que soliciten las
Drganizaciones de las v los cudadanos que pretendan
obtener el registro como Partido Politico Local en el
estado de Veracrugz.

Organizaciones de las y los
Observadores Electorales.

Vigilar la revision en materda de informes de
financiamiento de las Organizaciones de flas y los

Interventoras (es) de los

Frocedimientos de Liquidacidn.

Dbservadores Electorales. %
ey

Recibir los Informes mensuales v el balance de bien
remanenies.

Vigilar los procedimientos de liguidacion. ‘"

Personas fisicas o morales.

| cumplimiento de sus tareas.

Requerir a las personas, fisicas o morales, piblicas o
privadas, en relacidn con las operaciones que realicen
con las Asociaciones Politicas E£statales v las
Drganizach:rnes de lag v los cmdadan quE pratendan

estado de Veradruz, la informacicn ne:
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Pussto: Subdirector (a) de la Unidad de Fiscalizacidn.

lefe(a) inmediato(a): Titular de |la Unidad de Fiscalizacion.

Jete{a) del Departamento de Capacitacidn, Auditorizy
Dictamen, Jefe(a) del Departamento Juridico y de

ubordin
> dnacos{te)omedittaiusy Dlctamen, y Coardinadar (a) de Dictamenes e

Intenreinrras.
Suplencia en caso de avsencia El servidor{a) piblico[a) que designe el Consejera]
temporal: Presidente{a). %
Adscripcion: Unidad de Fiscalizacidn. 7

MISION

Supervisar y coordinar los trabajos de la Unidad de Fiscalzacién, respecto a la revisidn y |
analisis de los informes que presenten los sujetos fiscalizables, ademds de |a elaboracidn del

dictamen, y en su caso, resolucidn; asi como gestionar los recursos materiales v servicios |
‘necesarios para el desarrolle y funcionamiento de la Unidad de Fiscalizacion.

FUNCIONES || |

1. Coadyuvar con las funciones de la Secretaria Técnica en sesiones ordinarias y extracrdinaria |
de la Comisidn Especial de Fiscalizacion.

2, Supervisar los informes que la Unidad presenta ante la Comisidn Especial de Fiscalizacian v
Consejo I.‘J-ene_ra_l.

3. Coordinar los trabajos que presanten los departamentos de Capacitacion, Auditoria y :

Dictamen, asi como de Juridico y de dictamen. .

4. Integrar y consolidar la informacidn solicitada por quien funja comao Titular del drea. |

5. supervisar y dirigir la elaboracién del plan de trabajo para la revisidn de informes anuales y |
semestrales, asi como la gula de integracidn para la presentacion de los informes y Programa
Anual de Trabajo de |a Comisidn, para su consideraciin, i |
6. Supervisar y dirigir la elaboracion de los dictamenes derivados los informes de ingresas y |
egresos de las auditorias y verificaciones practicadas, asi como del soporte document

presentado por los sujetos fiscallzables, !
7- supervisar y dirigir Ia elaboracidn de los informes de resultados, proyectos de acuerdo v dé., "‘ﬁ
resolucidn sobre las auditorlas y verificaciones practicadas, mismos que especificaran los |
resultados, y en su caso, las irregularidades en que hubieren incurrido los sujetos fiscalizables
en el manejo de sus recursos, el incumplimiento de su obligacion de informar sobre la
aplicacitn de los mismoes y, en su caso, proponer las sanciones gue procedan conforme a la
normativa aplicable.

21




EPLE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
uETHﬂTUI Manual de Organizacion

8. Eupcr-.nsar;.r dirigir el proyecto de normativa de la materia y los demés acuerdos para regular
los registros contables de los ingresos v egresos, las caracteristicas de la documentacicdn
comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para establecer los requisitos que deberan
satistacer log informes que le presenten los sujetos fiscalizables.

9. Supervisar la elaboracién del proyecte de reglamento para el ﬂEahngn de los
PFDCEﬂIMIEHtﬂs administrativos, respecto de las guejas gue se presenten en materia de .
] fiscalizacion y vigilancia de los recursos de los sujetos fiscallzables. -
| 10, Supervisar la elaboradidn de propuestas para |2 imposicién de sanciones que procedan .
sobre las quejas que se presenten en materia de fiscalizacidn, .
1. Supervisar el informe da actividades de Iz Unidad de Fiscalizacion, de manera semestral qu F
s5e presenta ante el Consejo General,
1. Integrar el irforme de actividades de la Unidad de Fiscalizacidn, de manera mensual que s
presenta anta la Secretaria Elecutiva. -
13. Proponer e integrar [os temas gue deben ser sometidos ante la Junta (‘.ene-.ralf'r-Etut'rua-
'54. Coadyuvar con el andlisis de la informacidn de las sesiones del Comité y Subcomité de |
Adquisiciones, Arrendanlenms,_ﬂdminlma-:ld-n y Enajenacion de B'Euﬁ Miuebles, o -‘\I
15, Coadyuvar con el andlisis de la informacidn de las sesiones ordinarias y extraordinarias dél |
Comité de Transparencia,

6. Instrumentar las actividades del Catdlogo de Puestos, Manual de Organizacion fManuaIT '

Procedimientos de la Unidad.

17. Supervisar la definicion de las actividades del Programa Operativo Anual de Unidad dﬁ‘
Flscallzach}n, asi como el proyecto de presupuesto de la misma.

18, Dirigir y supervisar el :‘.um]:lllmientﬂ- oportund de las respuestas a solicituedes de
informacidén, asi como la informacian gue serad publir;ada =n &l Sisterma de Portales de \
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de Iz Plataforma Nacional de Transparencia derivada e
de las obligaciones en materia de Transparencia de la Unidad de Fiscalizacidn v los
instrumentos de clasificacién archivistica, en coordinacidén con |z Unidad Técnica de
Transparencia y Acceso a la Informacldn,

"
19. Dirlgir las tareas de apoyo ala Unidad Técnica de Fiscalizacion del INE en el cumplimjento
de los lineamientos que establecen las bases de coordinacion y colaboracidn con el DFLE

20. Coadyuvar conlas funciones que el Instituto Naclonal Electoral delegue al OFLE en mat'hﬂq\
| de fiscalizacion de los partidos politicos, -.%

1. Supervisar |a practica de auditorias, realizadas directamente o a través de terceros, a las
finanzas de los sujetos fiscalizables.

12. Supervisar gue se proporcione a los sujetos fiscalizables asesoria y capacitacidn necesarias
para el cumplimiento de las obligaciones.

23. Supervisar que los recursos de los sujetos fiscalizables abtengan, sean de origen licito y se
apliquen estricta e invariablemente a las actividades sefaladas.
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24. Supervisar la revisidn de los informes de ngresos v egresos que presenten los sujetos |
fiscalizables. |
25, Supervisar y dirigir la elaboracion y notificadidn de oficios de recordatorio, avisos respecto '
delarendicidn de cuentas de los sujetos fiscalizables, de los requerimisntos, oficios de errares
y omisiones y waloracidn final sobre las Fregularidades detectadas en los informes
presentados; asi come del calendario avisos de cumplimiento, y oficios de municipios con alta
¥ muy a'ta marginacion para los sujetos fiscalizables.

26. Validar los oficios para habilitar al personal que llevard a cabo las notificaciones de la
Unidad de Fiscalizacion,

27. Coordinar la imparticion de las asesorias parﬁ realizacidn del Programa Anual de Tra
de las Asociaciones Foliticas Estatales,

- —— &
28. Coordinar la elaboracidn del dictamen y resolucidn, respecto a los informes de ingresos y

gastos presentados por los sujetos fiscalizables,

= Sl

29. Supervisar gue se impartan cursos de capacitacion en materia de fiscalizackdn, res;:-ectn::u
del uso del Sistema de Contabilidad en Linea {SiCLi).

30. Supervisar la implementacidn del Sisterna de Contabilidad en Linea (SicL).

31 Instrumentar |a realizacidn de los procedimientos administrativos a que haya lugar
| respecto de las quejas que sean presentadas. |

32. Supervisar los procedimientos de prevencidn y liquidacion de los partides politicos locales |
que pierdan su registro.

33. Coordinar las visitas de verificacidn a los sujetos fiscalizables, con el fin de corroborar el

cumplimiento de sus obligadiones y la veracidad de sus informes v en su caso, elaborar actas

de visitas de verificacidn.

34. Coordinar la revisidn de Ios informes de los recursos utilizados por las erganizaciones de

Dbservadores Electorales.

35. Coordinar las actividades de la Red de Observadores Electorales, en caso de ser

implemantada.

36. Evaluar al personal administrative a su cargo. ’ ‘5.,‘

37. Coordinar que se brinde [a dotacidn de los recursos materiales y servicios necesarios raﬁ':
el desarrollo y funcionamiento de la LUinidad de Fiscalizacidn. ;}-\

38. Supervisar el resguardo y organizacion del archivo en tramite, N
39. Ejecutar, en caso de ser designado como interventar(a), el procedimiento de prevencian y
liquidacidn, con caracter administrative y contable, refativo a la pérdida del registro de lcs
partidos politicos locales.

40. ¥ todas las demds que se le instruya,
COORDINACION INTERNA

Atender las aolictudes de los asesores de [as

Consejeros (as) Electorales.
Consejerias Electorales,
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Coadyuvar con Catalogar, clasificar y conservar el
Unidad Técnica de Transparencia. | archivo del drea y atender las solicitudes de la Unidad |
de Acceso a la Informacicn del OPLE. :
Coadyuvar para remitir el Programa Operativo Anual y
el anteproyectc de presupuesto de la Unidad ce
Fiscalizacion,

Secretaria Ejecutiva/Unidad Técnica
de Plansacion.

Coadyuvar para remitir los informes necesarlos per
instrucciones de Ia Titular,

royecto de age

Secretaria Ejecutiva. Coadyuvar con Proy agenda para el proc
electaral
Coadyuvar para remitir mensualmente el report

Junta General Ejecutiva.

Unidad Técnica de Plancacion. :
Programa Operativo Anual,

COORDIMACION EXTERNA L4

Supervisar la recepcidn de los informes de gastos que

presentan las Asocaciones Politicas Estatales.

Supervisar los  requerimientos  de  informacidn
complementaria de los diversos apartados de

informes de ingresos y egresos de las Asociadones

Politicas Estatales,

Supervisar |la auditoria a las Asociaciones Politicas

Estatales y para presentar los resultados al Consejo \I
General, o |II
Coordinar las visitas de verificacldn a las Asociaciones |

Politicas Estatales.

Asociaciones Politicas Estatales. Supervisar los requerimientos de Informacion
complementaria respacto de los diversos aparl.-aa de
Ios informes de ingresos v egresos de los suj
fiscalizables. g
Supervisar la notificacidn de los oficios de errores'y,

| omisiones 3 los sujetos fiscalizables. "}}\
Supervisar la confronta de documentos, que scliciten
los sujetos fiscalizables.

Coardinar la devalucion de la documentacidn 3 las
Asociaciones Politicas Estatales una vez que haya sido
publicade el dictamen, levantando el acta
carrespondiente,
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Propaorcionar a los sujetos fiscalizables [a orlentacidn,
asesoria ¥y capacitacidn  necesarias  para el
cumplimiento del registro de sus ingresos y egresos.
Recepcionar ¥ tramitar las quejas gue se presenten en
materia de fiscakzacidn.
Coadyuvar en la supervision de los informes de
financiamiento de las Organizaciones de las vy los
Observadores Electorales. =
Coordinar las wisitas  de verificacidn de las asambl
gue realicen las Organizaciones de las v los Ciudﬂda§
gque pretendan obtener el registro como Partido
Politico Local en el estado de Veracruz.
Supervisar los requerimientos de  informacidn,
complementariarespects de |los diversos apartados de
los informes mensuales v final de los ingresos y ERresos
Organizaciones de las y los de las Organizaciones de las y los ciudadanos que |
ciudadanos que pretendan obtener | pretendan obtener &l registrao coma Partide Polit :
el registro como Partido Politico Local en el estado de Veracruz. TD
Local en el Estado de Veracruz Supervisar la elaboracidn los oficios de errores y
omisionas a las Organizaciones de [as y los :iudadajps
que pretendan obtener el registro como Fartl-l;llp
Pelitico Local en el estado de Veracruz,
Supervisar la confronta de documentos, que sﬂlir:iter'r_
las Organizaciones de las y los ciudadanos que |
pretendan obtener el registro como Partido Politico
Local en el estado de Veracruz.
Supervisar la revisidn de informes mensual
Interventoras (es) de los balance de bignas ¥ remangnigs.
Procedimientos de Liquidacion. Coadyuvar en |a supervisidn de los prcu:edimienm,i

Equidacion.
N

Organizaciones de las y los
Observadores Electorales.

a

&l
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Capacitacidn, Auditoria

¥y Dictamen.
Jefe(a) inmediato(a): Subdirector (a) de la Unidad de Fiscalizacidn.
Subordinados{zs) inmediatos(as): Jefe {a) de Oficina Auditoria y Dictdmenes. |
Suplencia en caso de ausencia El servidor (3) publico(a) que designe eljla Titular de
temporal: la Unidad de Fiscalizacion, el
Adscripcion: Unidad de Fiscalizacion, Y
MISION | 3
Coordinary validar la correcta aplicadon de la metodologia en la revisién de los informes sobre |
el origen y desting de los recursos presantados por los sujetos fiscalizables, asi coma verificar
la documentackin presentada en los informes y elaborar los dictamenes derivadas de los
mismos,
FUNCIONES e

1. Coadyuvar con las funciones de 13 Secretaria Técnica en sesiones ordinarias y extraordinarids
de la Comision Especial de Fiscalizacidn. r
2. Coadyuvar en |z integracidn del informe de actividades de la Unidad de Fiscalizacidn, qn|.|e
presenta de manera mensual ante la Comisidn Espedial de Fiscalizacion, |
3. Coadyuvar en la integracion del informe de actividades de la Unidad de Fiscalizacian, q LTi

presenta de manera semestral ante | Consejo General.
4. Coadyuvar en la integracidn del informe de actividades de la Unidad de Fiscalizacion, que )
presenta de manera mensual, a la Secretaria Ejecutiva.

5. Coordinar y validar el Dictamen, respecto de la revisidn de los Informes de los recursos
utilizados por los sujetos fiscallzables.

&. P'i'ﬂpﬂﬂ;?.; el plan de trabajo pa;a la revisidn de informes anuales y semestrales, asi como la
guia de integracidn para la presentacién de los informes y Programa Anual de Trabajo de la
Comisidn para su consideracion.

7. Recopifar informacidn a efecto de prue'ntar los estados financieros obtenidos bﬁq:s

auditorias realizadas a cada sujeto fiscalizable, para la presentacidn de los nzsl.llT...';w:m?_1 ue
serdn incorporados en los dictamenes. N W
8. Coadywvar en la elaboracion del reglamento para el desahogo de los prﬂce&mlen}qs‘ai

administratives, respecto de las guejas que se presenten en materia de flscalizacidn '_.-*}\
vigilancia de los recursos de |05 sujetos fiscalizables.

9. Proponer y validar el aspecto técnico-contable de la normativa de la materia v los demas

acuerdos para regular los reglstros contables de los ngresos v egresos, las caracteristicas de |
la documentacién comprobatoria sobre el manejo de sus recurses y para establecer los i
requisitos que deberan satisfacer los informes que le presenten los sujetos fiscalizables, J

6
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14;. Proveer de la informacidn necesaria para dar respuesta a solicitudes de informaciin, asi

como k2 Informacién que serd publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) de |z Plataforma Macional de Transparencia derivada de las
obligaciones an materia de Transparencia de la Unidad de Fiscalizacidn y los instrumentos de
clasificacion archivistica, en coordinacion con la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a
la Informacidn.

11, Coadyuvar con el andlisis de la informacidn de las sesiones del Comité y Subcomité de
Adguisiciones, Arrendamientos, Administracion ¥ Enajenacicn de Bienes Muedles.

12. Proponer las actividades del Catalogo de Puestos, Manual de Organizacidn y Manual %‘
Procedimientos de |a Unidad. %

13. Coadyuvar las actividades del Programa Operativo Anual de la Unidad de Fiscalizacidn,

14. Realizar el proyecto de Presupuesto de la Unidad.

15. Elaborar actas de las visitas de verificacidn realizadas a los sujetos fiscalizables
constituyendose en el domicilio sefalado para levantar la verificacion e integrar el ::-cp-edient?r
correspondiente para corroborar el cumpiimiento de sus obligaciones. |

16. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalizacidn del IME en el cumplimiente de J!:}s
lineamientos que establecen las bases de coordinacidn y colaboracidn con el OPLE. |I

17. Coadyuvar con las funciones que el Instituto Nacional Electoral delegue al OPLE en rnant:s_'r;I
de fiscalizacion de los partidos politicos. \

18. Practicar auditorias, directamente o a fravés de térceros, a las finanzas de los sujetos
fiscalizables.

19, Brindar asesoria técnico-contable a los sujetos fiscalizables sobre el registro contabile de
sus ingresos Y egresos, la generacidn de su Infermackdn financlera, asi como de los requisitos
de la documentacion comprobatoria para la rendicidn de cuentas, mediante el médulo de
atencidn. "\

20. Brindar |2 asesoria v capacitacidn técnico-contable necesaria para el cumplimlent?\%ts-

dispasiciones establecidas en ef Reglamento, cuando asl lo soliciten,

21. Proponer a qulen funja coma Titular de la Unidad de Fiscalizacidn, requerir infnrmac?&n}b
las personas fisicas o marales, publicas o privadas, en relacidn con las operacionss que realic :
con los sujetos fiscalizables.

22, Walidar el andlisis de la documentacién c'u?'rp_r_n_l::a_tﬁ-rié“p_ﬁa-s_eﬁa&a p-m' los !'-u.l.-ij;t_l:l_‘h"-
fiscalizables de acuerdo al Cadigo, Reglamento de Fiscalizacidn, normatividad contable y
fiscal

23, Verificar que los recurses que los sujetos fiscalizables uﬁtéﬁéﬁn_ﬁan origen licito vy se |
apliquen estricta e invariablemente a las actividades sefaladas,

F)
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24. Coordinar la revisidn de los Informes de Ingresos y egresos que presenten los sujetos
fiscalizables.

25, Coordinar la elaboracidn v notificacidn los requerimientos, oficlos de errores y omisiones y
de valoracidn final sobre tas irregularidades detectadas en los informes presentados; asi como
del calendario avisos de cumplimiento, y oficios de municipios conalta y muy alta marginacion
para los sujetos fiscalizables.

26, Validar la deblda valoraddn a la documentacidn de contestacidn al oficlo de emmores y
omisiones, realizado a los sujetos fiscalizables.

27. Coordinar las confrontas derivadas de los oficios de errores ¥ omisicnes, &
28, Programar e impartir [as asesorias para la realizacidn del Programa Anual de Trabajo de
Asociaciones Politicas Estatabes.

29. Coordinar la elaboracién del dictarmen, respecto a los infarmes de (og recursos utilizados
en el ejercicio anual por los sujetos fiscalizables.

30, Informar a guien funja como Titular de la Unidad de Fiscalizacldn, de la necesidad de
_ superar el secreto bancario.

32. Impartr cursos de capan:l'tar,lnn en materia de flscal!za:lﬁn, respe-nq:: del uso del E.ustern
de Contabilidad en Linea (SiCLi).

. Informar a quien funja como Titular de la Unidad de Fiscalizacidn respacto dell\
F'-I.n'll:Il:l'Hi]I'l'll'l:ﬂtl:r del Sistema de Contabilidad en Linea {ETIEIJ]

34. Brindar asesorfa técnico-contable a los sujetos ﬁs::aluahles sabre el registro contable de
sus ingresos y egresos, la generacidn de su infermacidn financiera, asi como de los requisitos
de Ia documentacién comprobatoria para la randicidon de cuentas, madiante el mddulo de
atencidn para Sistema de Contabilidad en Linea (SICLIY.

35. Coordinar fa revisién de los informes de los recursos utilizados por las ﬂrganlzacluﬁide

Observadores Electorales,

36. Informar de la necesidad de los recursos materiales y servicios necesarios para el desar &\
y funcionamiento de la Unidad de Fiscalizacidn,

37. Evaluar al personal administrativo a su cargo.

38. Ejecutar, en caso de ser designado como Interventor{a), el procedimiento de prevencidny
liuidacion, con caracter administrative y contable, relativo a la pérdida del registro de los
partides politicos locales.

59. ¥ todas las i-:iemﬁﬁ que se e instruya.
COORDINACION INTERMA

Enviar la informacidn referente a las solicitudes de Ios

Consejeros (as) Electorales. st
| asesores {as) de las Consejerias Electorales.
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Titular de la Unidad de Fiscalizacion.

Subdirector(a) de la Unidad de
Fiscalizacidn.
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Realizar cualguier actividad solicitada por elfla Titular.

Coordinar la entrega de informes de actividades.

COORDINACION EXTERMA

Asociaciones Politicas Estatales.

Auditar a las Asociaciones Politicas Estatales y

| presentar los resultadoes al Consejo General.

Proporcionar a las Asoclaciones Politicas Estatales I3
orientacidn, asesoria y capacitacion necesarias

el cumplimiento del registro de sus Engres
EEresos.

Coordinar la confronta de documentos, que soliciten
[as Asnciaciones Paliticas Estatales.

Coordinar la elaboracion de los oficios de errores y
omisiones a los sujetos fiscalizables.

Organizaciones de las y los
Observadores Electorales.

Coadyuvar en la revisin de los informes

financiamiente de las Organizaciones de las y | 5\

Observadores Electorales,

Organizaciones de las y los
ciudadanos que pretendan obtener
el registro como Fartido Politico
Local en el estado de Veracruz

Coadyuvar en ka revisicn de los informes mensuale '_.' '
final de los ingresos y egresos de las Organizaciones

de las y los civdadanos que pretendan obtener-
registro como Partido Local.

Interventoras (es) de los
Procedimientos de Liquidacidn.

Coadyuvar en la supervision de los proced|
liguidacidn.

29
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jete(a) del Departamento Juridico y de Dictamen,
Jefe(a) Inmediato(a): Subdirector(a) de la Unidad de Fiscalizacldn,
Subordinados(as) inmediatos(as): Profesional Analista C. y Técnico Administrativo A
Suplendia en caso de ausencia El servidor{a) publicola) que designe elfla Titufar de
temporal; la Unidad de Fiscalizacion.
Adscripcidn: Unidad de Fiscaizacidn.

e

MISION %

Coordinar v validar la elaboracidn de los provectos de resolucidn sobre [a revisidn de it
informes de ingresos y egresos presentados, asi como fortalecer juridicamente los dictamenes
correspondientes. Vighar que los procedimientos de revisidn de los informes de los sujetos
fiscalizables se apeguen estrictamente a la normativa aplicable,

FUMCIOMNES

— - =g

1. Coadyuvar con las funciones de la Secretaria Técnica en sesiones ordinarias y extraordinarias \
de |a Comisidn Especial de Fiscalizacién; propuesta de orden del dis, convocatorias
recopilacion de documentos, elaboracion de informes y minutas, guion y solicitudes de apo
a otras dreas,

2, Revisar y eoadyuvar en la integracion del informe de actividades de la Unidad de\
Fiscalizacion, que presenta de manera mensual ante la Comisidn Especial de Fiscalizacidn.

3. Revisar ¥ coadyvuvar en la imtegracidn del informe de actividades de la Unidad de \
Fiscalizacion, que presenta de manera semestral ante el Conzejo General.

4. Revisar y coadyuvar en la integracidn del informe de actividades de la Unidad de
Fiscalizacidn, que presenta de manera mensual, a la Secretaria Ejecutiva.

5. Revisar los proyectos de acuerdo y de resolucidn derivados de las asditorias y verificanlones
practicadas alos sujetos fiscalizables.

I—

B. Coadyuvar en el proyecto de normativa de la matera y los demas acuerdos para regulr-:ﬁlin}&b
registros contables de los ingresos y egresos, las caracteristicas de la documentaci jl
comprobatorla sobre el manejo de sus recursos y para establecer los requisitos que deberdn
satisfacer los informes que le presenten los sujetos fiscalizables,

7. Contribuir en la elaboradidn del proyecto de Reglamento de fiscalizacidn y los demas
proyectos de acuerdos para regular el registro de los ingresos y egresos de los sujetos

fiscalizables para establecer los requisitos que deberdn satisfacer los informes que le
Drecerten.

i0
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B, Proponer el provecto de Hegl:am;ta para &l desshogo de los pmted'rmientns'
administrativos, respecto de las quefas que se presenten 2n materla de fiscalizacién y
vigilancia de los recursos de los sujetos fiscalizables.

9, Coordinar las acciones de la sustanciacion del procedimiento administrative sancionador de
quejas y procedimientos oficiosos que se presentan sobre el origen y aplicacion delos recursos
derivados del financlamiento de los sujetos fiscalizables, 2 efecto de asagurar |a aplicacidn de
la ley v los criterios jurisdiccionales.

10. Realizar proyectos de resolucion y propuestas para &a imposicidn de sanciones gque

procedan sobre las quejas que se presenten en materiz de fiscalizacion.

1. Coadyuvar con la Integracidn de los temas que deben ser sometidos ante la Junta Gen rq‘|hl||
Ejecutiva. %

=%
12, Coadyuvar con el andlisis de la informacidn de las sesiones erdinarias vy extraordinarias del |2
Comité de Transparencia.

13. Proponer las actividades del Catdlogo de Puestos, Manual de Organizacidn y Manual de-
Procedimientos de la Unidad de Fiscalizacidn.

14. Praponer las actividades del Programa Operativo Anual de la Unidad de Fiscalizacidn.

/|

15. Brindar el apoyo a a Unidad Técnica de Fiscalizacidn del INE en el cumplimiento de |
lineamientos que establecen las bases de coordinacion y colaboracidn con el OPLE.

16. Coadyuvar con las fundones que el Instltutn"r-:acinnal FJE-:tm'.aI delegﬁé .!.ll.l:'.lF'!:Een rnater:'i ; "
de fiscalizacidn de los partidos politicos.
17. Malidar la fundamentacidn juridica los requerimientos, oficios de errores y omisiones y"'\J

valoracidn final sobre 1as irregularidades detectadas en los informes presentados.

18. Supervisar la efaboracidn y notificacidn de oficlos de recordatorio y avisos respecto de la
rendicidn de cuentas de los sujetos fiscalizables.

netificaciones de la Unidad de Fiscalizacidn.
20. Dar seguimienta a los procedimientos de prevencian y liquidacidn de los partidos p

| locales que pierdan su registro. D{Qeng\
{ 21 Conjuntar la totalidad de las actas de visitas de verificacidn, realizadas a los surethi‘j‘x\
fiscalizables constituyéndose en el domicilio sefalada para levantar la verificacidn & integrar | 45
el expediente correspondiente.

22. Elaborar actas de las visitas de verficacion realizadas a los sujetos fiscalizables
constituyéndose en el domidlic sefialado para levantar la verificacian e integrar el expediente
correspondiente para corroborar el cumplimiento de sus obligaciones.

[ 1g. Supervisar la elaboracion de los oficios para habilitar al personal que llevard & cﬁlas

13. Brindar la asesoria juridica necesaria para el cumplimiento de las dispasiciones establecidas
en el Reglamanto, cuardo asi lo soliciten.

24. Mantener actualizada la informacidn del directorio de los sujetos fiscalizables, con la
Informacidn propordionada por el area de Capacitacidn, Auditoria y Dictamen.

a1
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15. Coordinar las notificaciones de acuerdos y resoluciones solicitadas a la Unidad de
Fiscalizacion por fa Secretaria Ejecutiva,

26. Validar |a revision de los instrumentos juridicos presentados por los sujetos fiscalizables.

27. Valicar [a fundamentacion juridica de los requerimientos v oficios de errores y omisiones
dirigidos a los sujetos fiscalizables, respecto a informacidn complementaria de los informes de
ingresos y egresos o documentacidn comprobateria de cualguier otro aspecto vinculado a los
ITHISTTIR S,

28. Validar la fundamentacion juridica de los provectos de dictamen, respacto a los informes
de los recursos utilizados por los sujetos fiscalizables, asi como de la totalidad de oficios
expedidos por parte de la Unidad a los sujetos obligados.

29, Coordinar la debida integracion de |a informacian generada en la Comisiones en las que ™
Unidad de Fiscalizacidn participe.

30, Dar seguimiento a la Red de Observadores Electorales, en casa de ser implementada.

W,

31. Infarmar de la necesidad de los recursos materiales y servicios nacesarios para el desarrollo
y funcionamiento de la Unidad de Fiscalizacidn.

32. Evaluar al personal administrative a su cargo.

7
33 Revisar y realizar los avisos de privacidad correspondientes a la recopilacidn y trata mient7’

adecuado de datos personales de quiénes acuden a la Unidad,

-

34. Asegurar el manejo de la informacién confidencial y dlasificada, referante a las actuaci
razonamientos y propuestas de diigencias y sus resultados, asi como los documento
contenidos en los expedientes referentes a los procedimientos administrativos,
sancionadores en materia de fiscalizacidn, a fin de vigilar su uso adecuado.

——

35. Gestionar el cumplimiento oportuno a las respuestas a solicitudes de informacion, asi como
lainformacidn que serd publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencla derlvada de las obligaciones en fateria
de Transparencia de la Unidad de Fiscalizacidn y los instrumentos de clasificacién archivistica,

(=

en cogrdinacidn con la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso a la Informacidn. 5

liquidacidn, con caracter administrativo y contable, refativo a la pérdida del registro de log
partidos politicos locales.

37. Y todas las demas que se le instruya, |
COORDINACION INTERMNA

Erwiar la informacion referente a las solicltudes de

Consejeros (as) Electorales. -
las y los asesares de Consejeros (as) Electorales.

Rezlizar cualquier actividad =zolicitada por elffa

Thular de [a Unidad de Fiscalizacidn. ;
Titular.

Subdireccidn de la Unidad de

Fiscalizacidn. Coordinar la entrega de infarmes de actividades.

32
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COORDINACIKON EXTERMA

Asociaciones Politicas Estatales.

Proporcionara las Asocfaciones Politicas Estatales la
arientacicon, juridica
necesarias para el cumplimiento del registro de sus
INEresos y egresos.

asesoria ¥y capacitacidn

Yalidar la fundamentacidn juridica de los oficlos de |
arrores ¥ omiicnes para los sujetos ﬁs:allzahlei

Recepcionar y tramitar las quejas que se prﬂen@
#n materia de fiscalizacion.

Organizaciones de las y  Jos

Observadores Electorales,

Coadyuvar en la validacidn juridica de los informes
de financiamiento de las Organizacionas de las y los™;
Dbhservadores Electorales.

Organizaciones de las y los cdudadanos
que pretendan obtener el registro
como Partido Politico Local en el
estado de Veracruz

Coadyuvar en la validacion juridica de los informes
mensuales y final de los ingresos y egresos de las |
Organizaciones de las y los ciudadanos o
pretendan obtener reglstro como Rartido Local.

Interventoras {es) de
Procedimientos de Liquidacion,

oz

Coadyuvar en la supervisidn de fos phpcedimient
de liguidacion, T
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Maomibre del Puesto: Coordinador [a) de Dictamenes e Interventorias.
Jefe(a) Inmediato[a): Subdirector{a) de |la Unidad de Fiscalizacidn.
Subordinados{as) inmediatos(as): No aplica. )
{E—— = ™
Suplendia en caso de ausencia El servidor{a) pdblice{a) que designe el/la Titular g
tempaoral: la Unidad de Fiscalizacian, ke
= &
Adscripcian: Unidad de Fiscalizacidn
MISION 4

Coordinar y revisar la elaboracidn de los provectos dictamensas correspondientes. Vigilar v
elaborar informes sobre |2 actuadidn de las y los Interventares en vigllancia de la normativa
aplicable.

FUMCIOMNES

1. Elabaorar el informe de actividades de la Unidad de Fiscalizacidn, que presanta de man
semestral ante el Consejo General,

2. Elaborar el informe de actividades de la Unidad de Fiscalizacidn, que presenta d
manera mensual, ante la Secretaria Ejecutiva.

3. Elaborar €l informe de actividades de 1z Unidad de Fiscalizacidn, que presenta de
manera mensual, ante la Comisidn Especial de Fiscalizacian.

4. Elaborar el informe de avance de la Comisidn Especial de Fiscalizacidn.

5. Colaborar en la revisidn y elaboracién del dictamen, respecto de la revision de los
informes de los recursos utllizados por los sujetos fiscalizables.

6. Contribulr en la elaboracién de proyectos de acuerdo y de resolucidn sobre
auditorias y verificaciones practicadas, mismos que especificardn las irregularid

en gue hubieren incurrido los sujetos fiscalizables en el manejo de sus recursas, IEJ\
incumplimiento de su obligacidn de informar sobre la aplicacion de los mismos v, en %
5U Cas0, proponer [as sanciones que procedan conforme a la normativa aplicable.

7. Coordinar las actividades y elaboracidn de informes de las y los interventores, en el
procedimiento de prevencidn y liquidacidn, con cardcter administrativo v contable,
relativo a la pérdida del registro de los partidos politicos locales,

8. Elaborar los informes de -irreguiaeradés de la Comisian Esp;::ial de Fiscalizacidn,

derivado de los informes de irregularidades que presenten las interventoras o
interventores,
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g. Coadyuvar con las funciones que el Instituto Nacional Electoral delegue al OPLE en
materia de fiscallzacidn de los partidos politicos.

10, Revisar el cumplimiento ocportuno alas respuestas a solicitudes de informacidn, asi
corno la informacidn que serd publicada en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia derivada de la
obligaciones en materia de Transparencia de la Unidad de Fiscalizacidn y |
instrumentos de clasificacidon archivistica, en coordinacion con la Unidad Técnica
Transparencia y Acceso a la Informacion.

11. Revisar la fundamentacidn juridica los requerimientos y oficios de errores y |
ormisiones sobre las regularidades detectadas en los informes presentados.

12. Coordinar y revisar la elaboracidn y notificacion de oficios de recordatorio y avisos
respecto de la rendicion de cuentas de |os sujetos fiscalizables.

13. Coordina la elaboracién del Programa Operativo Anual de |3 Unidad de
Fiscalizacidn.

14. Brindar la asesoria juridica necesaria para el cu cumpllmwntn  de las d15pn;lclﬂnq§
establecidas en el Reglamento Fiscallzacidn, cuando asl lo soliciten.

15. Brindar |2 asesoria juridica necesaria para el cumplimiento del Reglamento para Ha%

Prevencion, Liquidacidn y Destine de las bienes de los partides peliticos locales an
la pérdida d= su registro.

16, Verificar las notificaciones de acuerdos y resoluciones solicitadas a la Unidad por
la 5ecretaria Ejecutiva.

17. Revisar los instrumentos juridicos presentados por los sujetos fiscalizables.

18. Revisar la fundamentacidn juridica de los proyectos de dictamen, respecto a
informes de los recursos utilizados porlos sujetos fiscalizables, asi como de la tota
de oficios expedidos por parte de la Unidad a los sujetos obligados.

1. ¥ todas las demds que se le instruya.

COORDINACION INTERMA

Enviar la informacion referente a las solicitudes de

Consejeros (as) Electorales. -
las v los asesores de Consejeros (as) Electorales.

Realizar cualquier actividad solicitada por elfla
Titular,

Titular de la Unidad de Fiscalizacion.

Subdireccidn de la Unidad de

Fiscalizacibn, Coordinar |a entrega de informes de actividades.
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Interventorias de los Partidos Politicos
Locales,

Coordinar la entrega de los

mensual, y final, para analizarlos.

fnformees.  inicial,

EWRDIH&EII-:IH EXTERNA

 Asociaciones Politicas Estatales y
Partidos Politicos Locales en proceso
de Intervencidn,

Proporcignar a las Asoclaclones Politicas Estatales la
orientacitn, asesoria vy capacitacion  juridica
necesarias para el cumplimiento del registro de sus

|
| Ingresos y egresas. "

Validar la fundamﬂnmclun juridica de los oficlos
Brrares i smisiones para los sujetos fiscalizables.

F'ieceptinnar y tramitar las quejas que se presenten
en materia de fiscalizacidn,

Coordinarse con el jefe (a) del Departamento
Juridico y de dictamen para la supervision de los
procedimientos de liquidacion. B

Interventoras (es) de los
Procedimientos de Liquidacion.
Partidos Politicos  Locales en

procedimiento de intervencion.

Politicos Locales a través de |Dﬁ ]
interventorias.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘Nombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina de Auditoria y Dictamenes.
Jete(a) Inmediato(a): Jetefa) | del Departaments de Capacitacidn,
Auditoria y Dictamen.
Subordinados{as) inmediatos{as): Profesional Analista C.

ISLq:rfemia en caso de ausencia | El sewidur[a}pﬂhllcu{a}quedmigneemaTIr.uIar%!

hsm p-:ral la Unidad de Fiscalizacidn.
A:isr,nr.u:lun Unidad de Fiscalizacidn.
MISION

LT

Coordinar y revisar la correcta aplicacién de la metodologia en la revision de los
informes scbre el origen y destine de los recursos presentados por los sujetos

fiscalizables, asi como verificar la documentacién presentada en los informes y \

elabur_ar los dictamenes derivados de los mismos.
FUNCIOMES

[ 1, Coadyuvar con las funciones de la Secretaria Tacnica en sesiones ordinanas y extraordinariag

de la Comisidn Especial de Fiscalizacidn. l\
2. Colaborar en la revision y elaboracidn del dictamen, respecto de |a revisidn de los rnfnrmH\‘ lll

;===f

3. Integrar el plan de trabajo para la revisidn de informes anuales y semestrales, asf como la

gufa de integracién para la presentacion de los informes y Programa Anual de Trabajo de la
Comisidn para su consideracidn,

4. Eﬂnrdmary analizar la informacisn presenr.ada por log sujetos fiscalizables a efecto de |
presentar el resultado de las auditorias realizadas, para proponer los proyectos de oficios de
errores y omislones. :
5. Coadyuvar en la elaboracién del Reglamento para el d;ﬂ_-sahﬂg-u de los procedimientos
administrativos, respecto de las quejas que se presenten en materia de fiscalizacidn
vigilancia de los recursas de los sujetos fiscalizables.

de los recursos utllizados por los sujetos fiscalizables. \

—n_-—

6. Proponer y validar el aspecto técnico-contable de |2 normativa de la materia para regular
los registros contables de |os ingresos y egresos, las caracteristicas de la documentacidn

comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para establecer los requisitos gue deberan
satlsfacer los informes que le presenten los sujetes fiscalizables.
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7. Coadyuvar con el cumplimiento opartuna a las respuestas a solicitudes de informaddn, asi
come la informacion que serd publicads en el Sisterna de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) de |a Platatorma Nacional de Transparencia derivada de las
obligaciones en materia de Transparencia de la Unidad de Fiscalizacldn y los instrumentos de
clasificacidn archivistica, en coordinacién con la Unidad Técnica de Transparencia y Acgeso a
la Informacidn,

8. Coadyuvar las actlvidades dei Programa Operativo Anual de la Unidad de Fiscalizacion,

9. Elaborar actas de las visitas de verificacidn realizadas a los sujetos fiscalizabl
constituyéndose en el domicilio sefialado para levantar la verificacion e integrar el e;:pedier%
correspondienta para corroborar el cumplimienta de sus obligacionas.

10. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Flscalizacidn del INE en el cumplimiento de los.
lineamiantos que establecen las bases de coordinacidn y colaboracién con el OPLE.

1. Coadyuvar con las funclones que el Instituto Nacional Electoral delegue al OPLE en materia
de fiscallzacion de los partidos politicos.

12, Practicar auditorlas, directamente o a través de t:rf.ei'as, a las finanzas de los sujetos
fiscalizables. /]

13. Proponer a quien funfa como Titular de la Unidad de Fiscalizacion, requerir Infﬂn'r'nacr-frnaf
las personas fisicas o morales, pdblicas o privadas, enrelacion con las eperaciones que realic
con los sujetos fiscalizables

fiscal,

15. Revisar que los recursos que los sujetos fiscalizables obtengan sean de origen licito v se
apliquen estricta e invariablemente a las actividades sefialadas.

16. Coadyuvar con la elaboracion y notificacidn los requ;ﬁmlmm, aficio: de err HEs
omisiones y de valoracidn final sobre las irregularidades detectadas en los inforrges
presentados; as como del calendario avisos de cumplimients, y oficios de municipios con ?]h\.
¥ muy alta marginacidn para los sujetos fiscalizables.

17. Coadyuvar con la debida valoracidn a la documentacidn de contestacicn al oficio de errores
¥ omisiones, realizads a los sujetos fiscalizables.

18. Coadyuvar en la revision y elaboracidn del dictamen, respecto alos informes de los recursos
utilizados en el ejerciclo anual por los sujetas fizcalizables.

19. Coadyuvar con laimplementacion del Sistema de Contabilidad en Linea (SICLi).

20. Brindar asesona técnico-contable a los sujetos fiscalizables sobre ol registro contable de
sus ingresos y egresos, la generacidn de su informacidn financiera, asi como de los requisitos
de la documentacidn comprobatoria para la rendicidn de cuentas, mediante el mddule de
atencion para 5istema de Contabilidad en Linea (SiCLi).

1. Coadyuvar con la revisidn de los informes de los recursos utilizados por las organizaciones
de Observadores Electorales.
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12. Evaluar al personal administrativo a su cargo.
23. Brindar la asesoria v capacitacidn téonico-contable necesaria para el cumpliméento de las
disposiciones establecidas en el Reglamento, cuando asi lo soliciten.

24. Coadyuvar en la revision de la documentacidn comprobatoria presentada por los sujetos
fiscalizables de acuerdo al Cddigo, Reglamento de Fiscalizacidn, normatividad contable y
fiscal.

15, Contribuir @n la elabaracion del Catalogo de Puestas, Manual de Organizacion y Manual de
Frocedimientos de la Unidad.

26. Brindar & apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalizacidn del INE en el cumplimienta de los
lineamientos que establecen las bases de coordinacidn vy colaboracidn con el OPLE, ﬁ
27, Ejecutar, en caso de ser designar&cn comg interventor(a), el procedimiento de prevencidmgs|
liquidacidn, con cardcter administrativo y contable, relativo a la perdida del reglstro de los it
partidos politicos locales,

2B. ¥ todas las demas que se le instruya

COORDINACION INTERNA

Enviar ia informacion referente a las solicitudes de
las y bos asesores de Consejeros (as) Electorales. |
Realizar cualguier actividad solicitada por Elfla
Titular. |I

Consejeros (as) Electorales.

Titular de la Unidad de Fiscalizacidn,

Subdirectar [a) de la Unidad de
Fiscalizacién.

COORDINACIOM EXTERNA \

Auditar a las Asociaciones Politicas Estatales y '
presentar los resultados al Consejo General.
Ejecutar las vigitas de verificacidn a las
Aspciaciones Politicas Estatales, 1"‘“1.1

Proporcionar a las Asoclaciones Politicas Es-tatik:;\
i

¥

Y

Coordinar a entrega de informes de actividades. II'-.

la orientacion, asesoria ¥y capacitacion r'.¢.=.f:t35$i
para el cumplimiento del registro de sus ingre
Sgresos.

Organizaciones de las  y los Coadyuvar en la revision de los informes de

Observadores Electorales.

financiamiente de las Organizaciones de las y los
Observadores Electorales.

Organizaciones de las y los cludadanos | Cozcdyuvar en la revision de los informes mensuales
que pretendan obtener el registro [y final de los ingresos y egresos de las
como Partido Politico Local en el | Organizaclones de las y fos ciudadanos que

estado de Veracruz pretendan obtener registro como Partido Local.
Interventoras (es) de los | Coadyuvar en la supervision de los procedimientos
Frocedimientos de Liquidacion. de liguidacidn.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: | Profesional Analista C (3

Jefe(a) inmediato{a): lefe(a) de Departamento Juridico y de Dictamen.

Subordinades{as) iInmediatos{as): Mo aplica.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor {a) puiblicofa) que designe elfla Titular de .

temporal: | la Unidad de Fiscallzacion,
Adscripoion: | Linidad de Fiscalizacion,
MISION

Ejecutar los procedimientos juridicos derivados de los informes de ingresos v gastos que®
preserten los sujetos fiscalizables, observande la normativa en materia de fiscalizacidn para
la elaboracidn de los provectas de resolucidn.

Verificar, analizar, capturar y resguardar los informes de ingreses y egresos de los recursos ;
obtenidos por cualquier modalidad que presenten los sujetos fiscalizables, para la aplicacidn
de lanermativa en materia de fiscalizacidn ¥ presentar los resultados que seran im:nrpnradjé '

al dickamen consalidado,
FUMCIOMES

1. Elaborar proyectos de acuerdo y de resolucidn sobre |as EIUl:l-itﬂrf;E;S_'y' verificacione
practicadas, mismos que especificardn las irregularidades en que hubieren incurrid
los sujetos fiscalizables en el manejo de sus recursos, el incumplimiento de =u
obligacién de informar sobre la aplicacidn de los mismos y, en su caso, proponer las
sanciones gue procedan canforme a la normativa aplicable.

2. Elaborar el p;u}rech:: de normativa de la materia y los demds acuerdos para regular
los registros contables de los ingresos v egresos, las caracteristicas de Ia
documentacion comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para establec
requisitos que deberan satisfacer los informes que le presenten los suj
fiscalizables. 0
3- Elaborar el proyecto de Reglamento de fiscalizacion y los demds provectos éﬂ'\ o,
acuerdos para regular ef registro de los ingresos y egresos de los sujetos fiscalizables 5
para establecer los reguisitos que deberén satnsfacer les informes que le presenten.

4. Elaborar el provecto de Heg‘lamentn para el desahngn de los procedimientas
administrativos, respecto de las quejas que se presenten en materia de fiscalizacion y
| vigilancia de los recursos de los sujetos fiscalizables.

5. Elaborar los proyectos de auto de admisidn, emplazamiento, cédula de notificacion,
acuerdo de cierre de instruccién v demds documentos derivados del procedimiento
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administrativo oficioso y de queja en materia de fiscalizacién de los recursos de los
sujetos fiscalizables.

€. Elaborar proyectos de resolucidn y p-r‘crpueétaﬁ para la imposicion de las sanciones

que procedan sobre las quejas que se presenten en materia de fiscalizacidn.

7- Elaborar el proyecto de resolucidn derivado del procedimiento administrativo
‘oficioso en materia de fiscalizacidn sobre los recursos de los sujetos fiscalizables.

8. Elaborar oficios de recordatorio y avisos respecto de la rendicidn de cuentas de los
sujetos fiscalizables,

g. Brindar la asesoria _[uridir_a necesaria para el cumplimiento de las Hispnsicinr@%\
establecidas en el Reglamento, cuando asilo soliciten. | %

10, Concentrar y analizar las sentencias, jurisprudencias, resoluciones y acuerdos en |
materia de fiscalizacidn, con el objeto de que sean utilizadas en diversos proyectos d&u
resoludion elaborados por la Unidad de Fiscalizacian.

Fi
11. Elaborar actas de las visitas de verificacién realizadas a los sujetos fiscalizabl
constituyéndose en el domicilio sefialado para levantar la verificacidn e integrar &l
expediente correspondiente para corroborar el cumplimiento de sus obligaciones.
12, Elaborar las actas de recepcion y devolucion de los informes de 'ingre.ms ¥y gast
I' presentados por los sujetos fiscalizables. II.I &
|

13. Revisar la fundamentacién juridica de los requerimientos y oficios de errores y
amisiones dirigidos a los sujetos fiscalizables, respecta a informacién complementaria

e

de los informes de ingresos y egresos o documentadidn comprobatoria de cualguier
otro aspecto vinculado a los mismos.
14. Revisar la fundamentacidn juridica de los proyectos de dictamen, respecto a las
informes de los recursas utilizados porlos sujetos fiscalizables, asicomo dela tmainjar;l
de oficios expedidos por parte de la Unidad a los sujetos obligados. N
15. Elaborar el material didactico para la capacitacion en materia juridica, dirigido ados
sujetos fiscalizables. ?R
16. Contribuir en la elaboracion del Catalogo de Puestos, Manual de Drganizacidi‘r\x_ 1
Manual de Frocedimientos de la Unidad. k)
17. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalizacion del INE en el cumplimlento de |
los [ineamientos que establecen las bases de coordinacidn y colaboracion con el OPLE.
18. Realizar las notificaciones encargadas por la Secretaria Ejecutiva a la Unidad de
Fiscalizacion.
19. Elaborar el informe mensual que |:I-I'.E5E!1tEI la Unidad de Fiscalizacidn ante la
Comision Especial de Fiscalizacidn.

f‘ﬁ’

o
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20. Elaborar el informe mensual respecto a los procedimientos de liquidacidn de
partidos politicos locales presenta la Unidad de Fiscalizacion ante la Comision Especial
de Fiscalizacidn.

21, Concentrar y resguardar la informacién generada en las Comisiones en las que la
Unidad de Fiscalizacidn participe.

22, Verificar, analizar y capturar en su totalidad la decumentacidn comprobatoria,
presentada por los sujetos fiscalizables de acuerdo al Codigo, Reglamento de
Fiscalizacion, normatividad contable y fiscal. ]

S .

sujetos fig;qi_i_zab!es.
24. Revisar que los recursos de los sujetos fiscalizables obtengan sean origen licito y

23. Practicar auditorias, directamente o a través de terceros, a las finanzas de %

e apliguen estricta e invariablemente a las actividades sefialadas.

25. Elaborar los oficios para requeEEr informacién a las personas fisicas o morales, |

publicas o privadas, en relacién con las operaciones que realicen con los sujetos-
fiscalizables. 7

26. Elaborar y notificar los requerimientos, oficios de errores y omisiones y
valoracion final sobre las irregularidades detectadas en los informes presentadaos; afi
cermno el calendario avisos de cumplimiento, y oficlos de municipios con alta y muy al
marginacion para los sujetos fiscalizables. -

27 Cotejar y valorar la docurmentacidn de contestacidn al oficio de errores y omisiones,
realizado a los sujetos fiscalizables.

ejerciclo anual por los sujetos fiscalizables.

28. Elaborar el dictamen, respecto a los informes de los recursos utilizados en el

24, Integmr y actualizar los expedientes de los sujetos fiscalizables, respecto de los
procedimientos de fiscalizacidn por cada tipo de informe presentado.

30. Proponer el aspecto técnico-contable de la normativa de la materia para regular
los registros contables de los ingresos y egresos, las caracteristicas de’\Ja
documentacion comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para establecer |

requisitos que deberdn satisfacer los informes gque le presenten los suja‘:hﬁ\
fiscalizables.

31. Participar en la supervisién del inventario de bienes muebles e inmuebles que
presenten con el informe anual las asociacipnes.

32. Revisar de los informes de los recursos utilizados por las arganizaciones de |

Observadores Electorales.

33. Brindar asesorfa técnico-contable a los sujetos fiscalizables sobre el registro |
contable de sus ingresos y egresos, la generacidn de su infermacién financiera, asi
como de los requisitos de la documentacidn comprobatoria para la rendicidn de
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cuentas, mediante el médule de atencidn para Sisterma de Contabilidad an Linea
(SiCLD).

34. Elaborar el material diddctico para la capacitacidn en materia de contabilidad v
auditoria, dirigido a los sujetos fiscalizables.

35. Brindar la asesoria técnico-contable necesaria para el cumplimiente de las |
disposiciones establecidas en el Reglamento, cuande asi lo soliciten los sujetos
fiscalizables.

36. Contribuir en [a elaboracion del Catdlogo de Puestos, Manual de Organizacitn y |
Manual de Procedimientas de la Unidad,

37. Brindar el apu].rcl a la Unidad Técnica de Fiscalizackon del INE en el cumplimiento

los lineamientos que establecen las bases de coordinacldn y colaboracidn con el GIF'%“\
38. Elaborar el plan de trabajo para |a revisidn de informes anuales y semestrales que
se presenta ante la Comisldn Especial de Fiscalizacidn, _
39. Elaborar la gula de Integmﬁ&n para la presentacidn de los informes de los sujetos -
fiscalizables que se presenta ante la Comisidn Especial de Fiscalizacidn.
40. Apoyar a la debida recepcion y tramitacién de documentos entregados 2 la Unidafv _\

de Fiscalizacion.

41. ¥ todas las demds gue se le instruya. 1
COORDINACION INTERNA ]'\
Titular de la Unidad de Fiscalizacién. | Realizar cualguier actividad saficitada por elfla Titular,

Subdireetor(s) de la Unidad de ; : - \ \I'||

Flicalizaciin. Coordinar la entrega de informes de actividades.

COORDINACION EXTERNA

Revisar |3 fundamentacidn juridica de los oficios de
errores vy omisiones derivados de las resultados de la
revision, de los informes presentados por las
Asociaciones Politicas Estatales. \
Realizar actas de las visitas de verificacion realizadies
a las Ascciacicnes constituyéndase en el dom H'k’\
sefialado para levamtar i verificaciaon e integr:-:\el\h
expediente correspondianta, R
Elaborar los pronunciamientos que deberd contener
el provecte de resolucidn de la revision de los
informes de ingresos v egresos de las Asociaciones
Politicas Estatales.

Asociaciones Politicas Estatales.

Revisar |2 fundamentacidn juridica de les proyectos |
de requerimientos, respecte de la rendicidn de |
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cuentas que presenten las Asociaciones Paliticas
Estatales,

Proporcionar a las Asociaciones Politicas Estatales la
orientacidn, asesoria ¥ capacitacion necesarias para
el cumplimiento del registro de sus Ingresos y
egresos.

Coadyuvar en la revisidn Juridica de los informes de
financlamlente de las Crganizaciones de las y |

| Observadores Electorales. g
Organizaciones de las y les | Coadyuvar en la Fevisidn juridica de los informes
cludadanes que pretendan obtener el | mensusles y final de los ingresos y egresos de las

Organizaciones de las y los
Observadores Electorales.

=
]

registro como Partido Palitico Local | Organizaclones de las v los ciudadanos qu
en ¢l estado de Veracruz pretendan obtener registro como Paktido Local,
Interventoras (es) de los | Coadyuvar en el desahogo de los procadimientos d
Procedimientos de Liquidacién. liquidacin. L) t

N\ \
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: Profesional Analista C (4).

lete(a) immediato(a): Jefe{a) de oficina de Auditoria y Dictamenes.

subordinades(as) inmediatos{as): | Mo aplica.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor (3} publico(a) que designe elfla Titular de

temporal: la Unidad de Fiscalizacidn.

¥ i |
Adseripeidn: | Unidad de Fiscalizacidn, &t‘{

| : .
MISION Nl

| verificar, analizar, capturar y resguardar los informes de ingresos y egresos de los recurs

Elecutar los procedimientos juridicos derivados de los informes de ingresos y gastos que
presenten los sujetos fiscalizables, observanda la nermativa en materia de fiscalizacion para
la elaboracion de los proyectos de resolugidn,

ohtenidos por cualquier modalidad que presenten los sujetos fiscalizables, para la aplicacio
de la normativa en materia de fiscalizacidn y presentar los resultados que seran incorporad
al dictamen consolidado.

- obligacion de informar sobre la aplicacidn de los mismaos y, en su caso, proponer [as

FUNMCIONES

1. Elaborar proyectos de acuerdo y de resolucidn sobre las auditorias y verificaciones
practicadas, mismos que especificardn las irregularidades en gue hubieren incurrcdo
los sujetos fiscalizables en el manejo de sus recursos, el incumplimiento de su

sanciones gue procedan conforme a la normativa aplicabla.

2. Elaborar el proyecto de normativa de la materia y los dermnds acuerdos para re ular
los registros contables de los ingresos y egresos, las caracteristicas d
documentacidn comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para establecer |
requisitos que deberdn satisfacer los informes que le presenten los suje{sg -
fiscalizables. \‘HJ -

_3. Elaborar el proyecto de Reglamento de fiscalizacion y los demas proyectos de

acuerdos para regular el registro de los ingresos y egresos de los sujetos fiscalizables
| para establecer los requisitos que deber&n satisfacer los informes que le presenten.

4. Elaborar el pruyecm de F‘.Eglamentn para el desahogo de los pmtedlmnentnﬁ

administrativos, respecto de las quejas que se presenten en materia de fiscalizacidn y
vigilancia de los recursos de los sujetos fiscalizables.
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5. Elzborar los proyectos de auto de admisidn, emplazamiento, cédula de notificacion,
acuerdo de cierre de instruccion y demads documentos derivados del procedimiento

administrative oficioso v de queja en materia de fiscalizacion de los recursos de los
sujetos fiscalizables.

6. Elaborar proyectos de resolucisn ¥ propuestas para la imposicion de las sanciones
que procedan sobre las quejas que se presenten en materia de fiscalizadion.

7. Elaborar el proyecto de resclucién derivado del procedimiento administrativo
oficioso en materia de fiscalizacidn sobre los recursos de los sujetos fiscalizables.

8. Elaborar oficlios de recordatorio y avisos respecto de la rendicidn de cuentas de log/ ™
sujetos fiscalizables.

—

g. Brindar la asesoria juridica necesaria para el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Reglamento, cuando asi lo soliciten.

10, Concentrar y analizar las sentencias, jurisprudencias, resoluciones y acuerdos en |-~
materia de fiscalizacion, con el objeto de que sean utilizadas en diversos proyectos de
resolucion elaborados por la Unidad de Fiscalizacidn.

11, Elaborar actas de |as visitas de verificacion realizadas a los sujetos fiscalizables
constituyéndose en el domicilio sefialado para levantar la verificacion e integrar el
expediente Cﬂf‘l"&SpﬂﬂdlEﬂtt pa ra r_u:rn:rhurar EI CLJI‘I'IFlIIT!IEI'ItD rJE 51,1:. nhﬁgatmnea

presentadm. por los sujetos fiscalizables.

13. Revisar |a fundamentacidn juridica de los requerimientos y oficios de errores y | |
omisiones dirigidos a [os sujetos fiscalizables, respecto a informacidn complementaria
de los informes de Ingresos y egresos o documentacidn comprobatoria de cualquier
otro aspecto vinculado a los mismos.

13, Revisar la fundamentacion juridica de los proyectos de dictamen, respecto a los 2
informes de los recursos utilizades porlos sujetos fiscalizables, asi como de la totalidad
de oficios expedidos por parte de la Unidad a los sujetos abligados. 1\

15. Elaborar el material didactico para la capacitacion en materia juridica, dirigido
sujetos fiscalizables. i\\
16. Contribuir en la elaboracion del Catdlogo de Puestos, Manual de Cﬂ‘ganlzanﬁﬁ\*g:b
Manual de Pracedimientos de la Unidad.

17. Brindar el apoyo a la Unidad Técnica de Fiscalizacidon del INE en el -:urn_plirnientu de |
los linearmientos que establecen las bases de coordinacidn y colaboracién con el OPLE.
18, Realizar las notificaciones encargadas por la Secretaria Ejecutiva a la Unidad de |
Fiscalizacion.

19, Elaborar el informe mensual que presenta la Unidad de Fiscalizacién ante |a |
Camisitn Expecial de Fiscalizacidn.
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20. Elaborar el informe mensual respecto a los procedimientos de liguidacidn de
partidos politicos locales presenta la Unidad de Fiscalizacion ante la Comision Especial
de F15Eﬂ|lzaﬂﬂﬂ

21. Concentrar y resguardar la infarmacién g generada en las Comisiones en las que Ia |
Unidad de Fiscalizacidn participe.

L

22. Verificar, analizar y capturar en su totalidad la documentacién cmpmhamna,
presentada por los sujetos fiscalizables de acuerdo al Cadigo, Reglamento de
Fiscalizacidn, normatividad contable y fiscal.

23, Fracticar auditorias, directamente o a través de terceros, a las finanzas de los
sujetos fiscalizables. _
24. Revisar que los recursos de los sujetos fiscalizables obtengan sean origen I[cigl i
se apliquen estricta e invariablemente a las actividades sefaladas.

25. Elaborar los oficies para requerir informacion a las personas fisicas o mnra!;.'?,”

~I.

pilblicas o privadas, en relacion con las operaciones que realicen con los sujetos-
Fisn:ahzables

26, Elaborar y notificar los requerimientos, oficios de errores y omisiones y |:|E|I
valoracion final sobre las irregularidades detectadas en los informes presentados; as |
come el calendario avisos de cumplimiento, v oficios de municipios con alta y muy ahzll
marginacian para los sujetos fiscalizables.

27. Cotejar y valorar la documentacidn de contestacicn al oficio de errores y omisiones,
realizado a los sujetos fiscalizables.

28. Elaborar el dictamen, respecto a los informes de los recursos utilizados en el
gjercicio anual por los sujetos fiscalizables.

29. Integrar y actualizar los expedl-ent;z; de los sujetos fiscalizables, raspacto de los I
procedimientos de fiscalizacidn por cada tipo de informe presentado.

30, Proponer el aspecto técnico-contable de la normativa de la materia para regul.a.r'
los registros contables de los ingresos y egresos, las caracteristicas e la |
documentacién comprobatoria sobre el manejo de sus recursos y para establecerps
requisitos que deberdn satisfacer los informes que le presenten los suf;a
fiscalizables, “-

31. Participar en la supervision del inventario de bienes muehbles e inmucblea_qu?%
presenten con el Informe anual las asociaciones.

32. Revisar de los informes de los recursos utilizados por las urgan[zaaﬁes de
Observadores Electorales.

33. Brindar asesoria técnico-contable a los sujetos fiscalizables sobre el registro
contable de sus ingresos y egresos, la generacién de su informacién financiera, asi
como de los requisitos de la documentacidn comprobatoria para la rendicion de

arv




&

OBRLE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Veracruz Manual de Organizacion
30 S i Sl L

cuentas, mediante el mddulo de atencidn para Sistema de Contabilidad en Linea
(sicLi).

34. Elaborar el material didictico para la capacitacidn en materia de contabilidad y
auditoria, dirigido a los sujetos fiscalizables.

35. Brindar la asesoria técnico-contable necesariz para el cumplimiento de las |
dispasiciones establecidas en el Reglamento, cuande asi lo soliciten los sujetos
fiscalizables.

36. Contribuir en la elaboracién del Catdlogo de Puestos, Manual de Organizacion y
Manual de Procedimientos de la Unidad.

37. Brindar el 2poyo a la Unidad Técnica de Fiscalizacidn del INE en El_curnplimr&ntﬂ d
los lineamientos que establecen las bases de coordinacion y colaboracidn conel O

s¢ presenta ante la Comision Especial de Fiscalizacidn.

39. Elaborar la guia de integracion para la presentacidn de los informes de los sujetos.
fiscalizables que se presenta ante la Comisidn Especial de Fiscalizacidn,

40. Apoyar a2 debida recepcion y tramitacion de documentos EntrEEadns ala Llnidaf

de Fiscalizacidn.

41, ¥ todas las demds que se le Instruya. Il |
COORDINACION INTERNA ‘,I
Titular de la Unidad de Fiscalizacion. | Realizar cualquier actividad solicitada porel/la l'ltLﬂa.r.l"-,.i
| Subdirect de la Unidad d ;
F; " .::f{a} o © Coordinar |a entrega de informes de actividades. k‘-\
calizacion, .
COORDINACION EXTERNA | Nt

| Revisar [a fundamentacicn |uridica de los oficlos de |
| errores y omisiones derivados de los resultados de la
revisidn, de los informes presentados por las
| Asociaciones Pollticas Estatales, “\\ :
"Realizar actas de las visitas de verificacion realiza fas |
a las Asacisciones constituyéndose en el dnmifq?%\
senalado para levantar la verificacion € integrar él\‘ﬂ)
. expediente comespondiente,
Elabarar los pronuncizmigntos que deberd contener

| el provecto de resplucidn de la revisidn de los

informes de ingresos y egresos de las Asoclaciones
Politicas Estatales.

Asociaciones Politicas Estatales.

Rewvisar |z fundamentacion juridica de los proyectos
de requerimientos, respecto de la rendicion de
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cuentas que presenten las Asociaciones Politicas
Estatales.

Proparcionar a las Asociaciones Politicas Estatales a
orientacion, asesoria y capacitacidn necesarias para
[ 8l cumplimierto del registro de sus ingresos y
| egresos. |

Organizaciones de las y los
Observadores Electorales.

| Cn;iﬂyuvar en la revisidn juridica de los informes ‘g 3.‘:
financiamiente de las Crganizaciones de las y los |
Observadores Electorales.

Organizaciones de las y los
cludadanes gue pretendan obtener el
registro como Partido Palitico Local
en el estado de Veracruz

Eﬂad}fu'-f:ﬁr e la revisisn juridica de los informes |
mensuales ¥ final de los ingresos y egresos de las
Organizaciones de las v |opsciudadanos qu

pretendan cbtener registro como ba‘-tldn Local. F’\

Interventoras (es) de los
Procedimientos de Liquidacion.

Coadyuvar en el desahogo de los procedimientos ge
liquidacidn. N\

\J\
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IDENTIFICACION DEL PUESTO %
Mombre del Puesto: Secretarialo) de Area.
Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Unidad de Fiscalizacion.
Subordinados(as) inme:llal:ns{u} Mo aplica. )
Suplencia en caso de aus«encia El servidar (a) phblico(a) que designe el/la Titular %L
tempaoral: la Unidad de Fiscalizacidn.
Adscripeidng Unidad de Fiscalizacidn,
MISION

Atender, recibir, registrar, informar v dar seguimiento a la documentacidn, que se recibe y

entrega en el drea, d
FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia recibida, a tas dreas responsables para su
tramite y atencion, ll;l

2. Bedactar correspondencia ¥ turnarla al titular para su firma.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turmada. ]\

4. Atender y efectuar llamadas telefénicas, asi como mantener actualizado el direciorio
correspondiente.

5. Llevar a cabo el registro de |as cltas en la agenda del titular de drea y coordinar |as reunlones
¥ Citas respectivas.

. Apoyar en la elaborackdn, trdmite v comprobacidn de vidticos del personal del drea. \\

7. Atender a las personas que soliciten audiencia con el/la titular. -

B. Organizar v resguardar el archivo del drea, tanto en documentacidn impresa mqa\‘
electranica. B b

9. Catalogar, clasificar y archivar la documentacion que se genere de acuerdo a los
lineamientos de archivo.

10, Elaborar las solicitudes de los vidticos para la realizacidn de las actividades encomendadas
ala Unidad.

1. % todas las demds que se le instruya,

COORDIMACION INTERMNA

Todas las areas del OPLE. Dar tramite a la cormespondencia interna.

&0
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Direccidn
Administracidn.

Ejecutiva de

Tramitar los vidticos v suministros de materiales.

Titular de la Unidad de Fiscalizacion.

Realizar cualgquier actividad solicitada por el Titular,

COORDINACION EXTERMA

Asociaciones Politicas Estatales.,

Realizar actas de las visitas de verificacion realizadas
a las Asociaciones consttuydndose en el domicilio
sefialado para levantar la verificacion e integrar el

expediente correspondiente, “rr
N

Maotificar los documentos generados porla Unidaﬁe
Flscalizacidn a las Asoclaclones Politicas Estatales:

Organizaciones de las y los
cludadanos que pretendan obtener el
registro como Partido Politico Local
en el estado de Veracruz.

Realizar actas de las visitas de verificacidn realizadas.
a las Asoclaclones constituyéndose en el domicilio |
sefialado para levantar la verificacion e integrar
expediente comespondiente.

Motificar los documentos generados por la Unidad
Fiscalizacion a las Organizaciones
ciudadanos que pretendan obtener el r
Partido Palitico Local en el estado de V
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Mombre del Puesto: Técnico(2) Administrative A

Jefe(a) inmediato(a): Jete{a) de Departamento Juridico y de Dictamen.
Suhni'dlnag:!ps.{as} inmediatos{as): Mo aplica.

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publico(a) que designe alfla Titular de la
temporal: Unidad de Fiscalizacion. TS
Adscripcion: I Unidad de Fiscalizacidn. § k
MISION

Brindar apng.--:- en la Interan:crdn con las unidades !.- direcciones ejecuu'uas del OPLE, asl como:.,

—————

FUMNCIONES

|
1. Elaborar proyectos de acuerde y de resolucion sobre los resultados de las auditorias/y |
verificacianes practicadas, mismos que especificaran las irregularidades en que hubierpn |
incurrido los sujetos fiscalizables en el manejo de sus recursos, el incumplimiento de ku
obligacion de informar sobre la aplicacidn de los mismos v, &n su caso, proponer las sanciones
que procedan conforme ala nnrrn_ativa aplicable, . \
2. Elaborar actas de las visitas de verificacién realizadas a los sujetos fiscaﬁzal:lles'l.ll
constituyendose en el domicilio senalado para levantar la verificacidn e integrar el expediente
correspondiente para corroborar el cumplimiento de sus obligaciones.

3. Coadyuvar para realizar las notificaciones generadas por la Unidad de Fiscalizacidn.

[ 4. Elaborar los informes y documentos que le sean solicitados.

A
5. Coadyuvar en laintegracidn la iInformacidn para la respuesta a las solicitudes de accedoa la
infermacicn publica, para garantizar el derecho constitucional de acceso a la informad

plblica,
b. Apoyar a la debida recepcidn v tramitacidn de documentos entregados a la erdau;l qe‘t‘&
Fiscalizacidn. Y

7. ¥ todas las demis que se le instruya.

COORDINACION INTERNA

Titular de la Unidad de Fiscalizacién. | Realizar cualquier actividad solicitada por el Titular.
COORDINACION EXTERMA
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Realizar actas de |as visitas de verificacién reallzadas
a las Asociaciones constituyendose en el domicilio
sefialado para levantar la verificacion e integrar el
expediente correspondiente.

Naotificar los documentos generados por la Unidad de

Organizaciones de las y |los
ciudadanos que pretendan obtener el
| registro como Partido Politico Local
en el estado de Veracruz.

Realizar actas de [as visitas de verificacion realiz
a laz Asociaciones constituyéndose en el domicilio
sefiglado para levantar la verificacidn e integrar el

Flscalizackdn a las Asoclaciones Paliticas Estatales, EE

expediente correspondiente.

=

Motificar los documentas generados por la Unidad de
Fiscalizacion 2 las Organizacioneg de las y |
cludadanos que pretendan obtener [ eglstro {u-rr[n

Partido Politico Lacal en el estado ::Iua"".r cruz.
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Vill. GLOSARIO J

Consejo: Consejo General del OPLE,
Cadigo: Codigo numero 577 Electoral para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
INE: Instituto Nacional Electeral.

Instituto Electoral Veracruzano: Se refiere al Organismo Publico Local Electoral dgl
Estado de Veracruz, de acuerdo a lo establecido en el articulo transitorio sexto del
Cadige nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz.,

OPLE: Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz.

Unidad: Uridad de Fiscalizacidn.

Sujetos Fiscalizables: Asociaciones Politicas Estatales con registro ante este Org
Electoral, las Organizaciones de Observadores Electorzles y las Organizaciones de
los ciudadanos que pretendan obtener el registro como Partido Politico L.;.caf'gQ

estado de Veracruz. S




