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INTRODUCCION

El 10 de febrero de 2014, se publicd en el Diario Oficial de la Federacidn, el Decreto por el
que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos en materia politico-electoral; con motivo de lo anterior, una
de sus consecuencias fue la creacion del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEM),
dividide en dos sisternas, uno gue provee al personal profesional del Instituto Nacional
Electoral v otro para los Organismos Plablicos Locales Electorales.

En este nuevo escenario, ambas instituciones consolidan la ejecucién de los principios de
transparencia, certeza y maxima publicidad en el quehacer electoral y sobre todo en
proporcionar al Organismo Piblico Local Electoral del Estado de Veracruz (OPLE Veracruz),
certeza social, excelencia y calidad. Imperativo que, al interior de este Organismo, ha merecido
la inclusién de fa Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desarrollo, que tiene como tarea
central la imparticidn de cursos y otras actividades de apoyo a la capacitacion del
funcionariado y del personal de |a rama administrativa y el seguimiento como drgano de enlace
SPEN. Con la visidn de gue las y los funcionarios electorales, con su profesionalismo,
incrementen la confianza de la ciudadania y contribuyan a lograr la plena autonomia del
organo electoral.

El Centro de Formacion y Desarrollo es una Unidad Técnica cuya Intencidn es servir como
un drea de fortalecimiento institucional y vinculo entre el OPLE Veracruz y la ciudadania,
cumpliendo con el compromiso de brindar informacion, capacitacion formativa, apoyo
académico, asistencia y andlisis e investigacidn especializados en materia politico-electoral
para contribuir al desarrollo de la cultura democrdtica en el Estado.

En virtud de lo anterior y en cumplimiento a lo establecido en los articulos 22, nuner
inciso i), del Reglamento Interior del OPLE Veracruz, se ha elaborado en coordinacion c '
Unidad Técnica de Planeacion, el presente Manual de Organizacion Especifico de |a Unidad
Técnica del Centro de Formacidn v Desarrollo. Finalmente, es importante sefalar que esta
Unidad Técnica, presenta el Manual de Organizacidn Especifico, como un documepto en, el
cual se registra y se actualiza la informacion relativa a su erganizacidn y funcionamignto.
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En este sentido, a fin de mantener actualizado el presente Manual de Org
Especifico, se deberdn realizar revisiones periddicas para que, en caso de que haya
modificacidn a la estructura organica, al Reglamento Interno u otra, qua repér
directamente con las atribuciones y funciones conferidas a esta Unidad, se reali
modificaciones correspondientes.
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. ANTECEDENTES

El 30 de octubre de 2015, el Consejo General del OPLE, emitid el acuerdo IEV-
OPLEJCG19/2015 por el cual expidid el Reglamento Interior del Organismo Publico Local
Electoral del Estado de Veracruz.

ntimero OPLEV/CC245/2016, mediante el cual se reforma el Reglamento Interior del Orggnismo
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz, derogandose el articulo 51, v adl‘ciunﬁq
articulo 51 BIS, a través del cual se crea la Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desa

y entrar en vigor sus atribuciones. \\,
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

FEDERALES

# Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
= Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama

Administrativa.

e Lineamientos, manuales y acuerdos emitidos por el INE.

ESTATALES

s Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» {odigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de
sLey de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para Elr‘rEStadn-

Veracruz de Ignacio de la Llave.

estado de Veracruz.

s Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral,

sReglamento para la Designacion y Remocion de los Consejeros Electorales,
Secretarios y Vocales de los Consejos Distritales y Municipales.

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

elineamientos, manuales, acuerdos y reglamentos, emitides por el OPLE

WVeracriiz,
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1. ATRIBUCIONES

Articulo 22 del Reglamanto Interior del OPLE Veracruz, senala:

1. Para el ejercicio de las atribuciones gue los acuerdos del Consejo General confieren a
las unidades técnicas, corresponde a las v los titulares de estas:

@) Participar como secretarias técnicas o secretarios técnicos en las comisiones
permanentes, especiales y temporales que integre el Consejo General, de conformidad con lo
dispuesto en el acuerdo de creacidn correspondiente;

b} Presentar a la consideracidn de la Junta General, por conducto de [a Presidencia del
Consejo o Secretaria Ejecutiva, segun corresponda, en los términos de este Reglamento, para
su presentacion ante el Consejo General, los informes trimestrales y anuales correspondientes
a los avances y resultados alcanzados en el marco de |a planeacion de la Unidad Técnica a su
cargo asi como de aguellos que reflejen los avances en el cumplimiento de los acuerdes
aprobados por el Consejo General y la Junta General, en sus respectivos ambitos de
atribuciones;

¢) Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y acciones internos de las unidades administrativas de la Unidad Técnica a su cargo;

d) Fermular dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de la unidad técnica que le
solicite el Consejo General, la Presidencia de la Comisidn correspondiente y la Junta General;

&) Proponer a la Junta General, proyectos sobre |a creacion, modificacién, o
fusidn o desaparicidn de las unidades administrativas de la Unidad Técnica asu ca

f) Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técni
diversas areas de|l OPLE que lo soliciten;

g} Coordinar acciones con las y los titulares de las direcciones ejecutivas o dé‘d{t
unidades técnicas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento del OPLE; e

h) Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica a su cargo, de acuerdo
con la normatividad y criterios sefialados en el numeral 2 del articulo 5 del presente
Reglamento, en concordancia con el Sistema Integral de Planeacion, Seguimiento y Evaluacidn
Institucional y de conformidad con las medidas administrativas y de planeacién que fije la

Secretaria Ejecutiva anualmente, para la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto del
OPLE:

i) Formular los anteproyectos de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de la Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios de la Junta General
y la Direccién Ejecutiva de Administracidn;
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i) Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a solicitud de las presidentas y
presidentes de las mismas;

k} Coordinar acciones con las dreas correspondientes de las Juntas Locales y Distritales
del INE, previo acuerdo de la Consejera o Consejero Presidente o de la Secretaria Ejecutiva,
segun corresponda, en los términos de este Reglamento;

I} Las y los titulares de las unidades técnicas de Transparencia; de Vinculacion con los
ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil; de Comunicacion Social; del Centro de Fermacion
y Desarrollo; y de Igualdad de Génerg e Inclusién; acordardn con la Consejera o Consejero
Presidente y la Presidencia de la Comisidn segun corresponda, el despacho de los asuntos de
5U COmpetencia;

m) Las y los titulares de las unidades técnicas de Servicios Informdticos; Oficialia
Electoral; de Planeacion y del Secretarlado, acordardn con la Consejera o Consejero
Presidente; |a Presidencia de la Comisidn segin corresponda y la Secretaria Ejecutiva el
despacho de los asuntos de su competencia;

n) Colaborar, en el dmbito de sus respectivas competencias, para el adecuado desarrollo,
operacidn y actualizacidn del Sistema Integral de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
Institucional, asl como de los instrumentos normativos que de él deriven;

o) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacién y Educacion Civica en |a
instrumentacidn de las politicas aprobadas por el Consejo General para orientar las actividades
relativas a la educacidn civica y participacidn ciudadana, a contribuir al desarrollo de la vida
democrdtica, velar por la autenticidad del sufraglo y fomentar una cultura de ig[u:)?ﬁ

i

género, no discriminacidn y respeto a los derechos humanos de las mujeres; (REF ADL.
ACUERDO OPLEV/CG215/2020); \

para garantizar el derecho a la informacién y la proteccidn de datos personales, en 5
de lo establecido en el Reglamento en Materiz de Transparencia, Acceso a la Info
Publica, Proteccion de Datos Personales y Organizacion de Archivos del OPLE;

q) Formular propuestas de informacidn socialmente Gtil;

r) Designar a |a servidora publica o el servidor publico que en caso de su ausencia de
manera excepcional lo suplira en asuntos que requieran urgente atencion o desahogo;

s5) Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluclones, Infarmes y demds
documentacion que conforme a su competencia deban someterse a consideracion de las
Ccomisiones y del Conse|o General;

t) Concertar con la Presidencia de la Comision que en su caso integre, sobre los asuntos
de su competencia;
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u) Apoyar a la Presidencia de la Comisién que en su caso integre;

v) Resguardar, organizar, sistematizar y actualizar los archivos de la Comisién gue en su
caso integre, conforme a la normatividad de la materia;

w) En el caso de que las dreas del organismo cuenten con algun sistema informatico para
la operatividad del area, debera privilegiarse su utilizacion;

x) Coadyuvar, en el émbito de su competencia, en la elaboracidn del POA, en
coordinacion con la Unidad Técnica de Planeacion, atendiendo los principios rectores de la
materia electoral y aplicando la perspectiva de género;

y) Guardar la discrecidn y reserva debida respecto de la documentacion e informacion de
que conozcan en el ambito de su competencia;

z) Atender las solicitudes de acceso a la informacidn que formule la Unidad Tecnica de
Transparencia;

aa) Cumplir con los requerimientos de informacion que las comisiones respectivas les
soliciten; y

bb) Las demds que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplica bles,

Articulo 24, numeral 1, del Reglamento Interior del Organismao Publico Local Electoral.

1. El Centro de Formacién ¥ Desarrollo es una unidad técnica académica adstrlta a
Presidencia del Consejo Ceneral y tendrd comao atribuciones las siguientes; -

a) Fungir como enlace con el INE para abordar temas del SPEN;

b) Fomentar la formacidn y desarrollo del personal del OPLE;

¢) Proponer, coordinar y coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacﬁam
Educacion Civica, en los programas de capacitacidn y actualizacion del personal del OPLE; ] i

d) Promover el desarrollo y fortalecimiento institucional;
) Desarrollar las actividades editoriales y de disefio gréfico del OPLE;

f) Construir un modelo pedagdgico de formacidn y evaluacion desde la practica electoral
que ariente la operacidn, monitoreo, seguimiento y evaluacion de los programas;

g) Generar estudios y bases de datos referentes 3 la democracia y temas politico-
electorales;
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h) Coadyuvar en el disefio v edicidn de estudios y bases de datos referentes a la
demaocracia y termas politico-electorales;

i) Coadyuvar con las dreas en la elaboracidn, disefio grifico, editorial e impresidn de
materiales de difusidn, supervisando la correcta aplicacion de la identidad grdfica del OPLE;

i} Supervisar que se cumpla el Estatuto y la normativa que rige al SPEN en el OPLE;

k) Coadyuvar en el ingreso, seleccidn, profesionalizacion, capacitacion, promocion,
evaluacidn, cambios de adscripcion, rotacidn, titularidad, permanencia y disciplina ©
Procedimiento Laboral Disciplinario, de los miembros del SPEN;

1) Coadyuvar en la profesionalizacion y capacitacion del personal de la rama
administrativa, de acuerdo con el Estatuto de Relaciones Laborales vy demas normas aplicables;

m) Apoyar en las notificaciones gue le solicite la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional del INE;

n) Proporcionar a la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional del
IME, la informacion y los apoyos necesarios para la organizacién y desarrollo del SPEN;

o) Proponer actualizacionas al Catdlogo del SPEN;

p) Fungir como drgano instructor en el procedimiento laboral disciplinékrin para\l
miembros del SPEN del OPLE; T

q) Elaborar y presentar, previa revisidn de la Secretaria Ejecutiva, para su aprobacion po
la Jurta General Ejecutiva el Programa Anual de Capacitacidn del Personal de la Rama
Administrativa;

r) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Administracion en el disefio de un pr
que fortalezca las habilidades y conocimientos del personal de la rama administrativy
incentivar el desarrollo individual y su desempenio profesional, que favorezca el cumplimigr
de las metas y objetivos institucionales; \\J

5) Coadyuvar en la capacitacidn a las y los integrantes de los ODES; v

t) Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.
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IV, MISION Y VISION

Misisn

Fomentar la capacitacién formativa entre las dreas del OPLE Veracruz, a traves de
diversos cursos y talleres; dar seguimiento a las directrices del INE en relacion a los miembros
del SPEN; v supervisar la correcta aplicacién de la identidad grafica, el disefio y la edicion de
temas en materia politico-electoral.

Vision

Ser un drea de fortalecimiento & identidad institucional, que fortalece I3 capacitadjon y
profesionalizacion del personal de la rama administrativa OPLE Veracruz. Ademas de
como Organo de Enlace siguiendo |as directrices emitidas por el Servicio Profesional Na
Electoral.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1 Titular de la Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desarrollo <. =
.11 Departamento de Capacitacidn Formativa y Seguimiento al SRE
1.1.1.2 Profesional Analista “A"
1.1.1.3 Técnico (2) “A"
1.1.1.4 Técnico (a) “A"
.12 Departamento de Disefio Editorial
1.1.2.2 Profesional Analista "C"
1.1.2.3 Téenico (a) A"
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V1. ORGANIGRAMA

OBLE
Veracruz
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VIl. MISION ¥ FUNCIONES DEL PUESTO

| IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

' Nombre del Puesto: Titular de la Unidad Técnica del Centro de

_ | Formacidn y Desamrollo.

| Jefe(a) Inmediata(o): ' Presidencia  del Cunsem General, Secretaria
| Ejecutiva.

Subordinados(as) Inmdlatﬂs{as}l | Jefe(a) del Departamento de Ea-p'afﬁ:é:':-iﬂ-h-
Formativa y Seguimiento del SPEN
| Jefe(a) del Departamenteo de Disefio y Editorial,
Suplencia en caso de ausencia | El Servidor{a) Publico (a) que designe el Co nse;eﬁ

temporal: | (a) Presidente (a).
Adscripcidn: | Unidad Técnica del Centro de Formacidn ﬂe I
Desarrollo.
MISION

Desarrollar el programa de capacitacion que fortalezca las competencias del personal
del Organismo, como via para fomentar su desarrollo individual y profesional en el
curmnplimiento de las metas y objetivos institucionales. Fortalecer la imagen institucional
del Organismao, asi como fungir como {f:r'gann de Enlace del Servicio Profesional Electoral
Nacional {SPEN).

FUNCIOMES
1. Coadyuvar en la promocion y desarrollo profesional mediante |a oferta académiial

personal del Organismao.

2, Planear y proponer el programa de capacitacion y actualizacidn para el personal é]-.\
Organisma, que fortalezca las habilidades y conocimientos del personal de la mia\"k
administrativa para incentivar el desarrollo individual ¥ su desempenio profesional, para )
el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

| 3. Dirigir el programa de capacitacidn a las diferentes dreas del Organismo, para la

adquisicidn de competencias didacticas necesarias, (asi como realizar los cursos de

capacitacién a las y los integrantes de los ODES durante los Procesos Electorales).

4. Promover el desarrollo y fortalecimiento institucional, a través del disefio del con el

material de difusion apegado a la imagen institucional.

5. Definir un modelo pedagdgico de formacidn y evaluacion desde la practica electoral

para orientar |a operacidn, seguimiento y evaluacién de los programas,

6. Dirigir la produccion, edicidn, divulgacion y publicacion de documentos, en
eoadyuvancia a las areas del Organismao.

11
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7. Dirigir la planeacién del disefio de materiales formativos, que servirdn para divulgar
ternas de Educacion Civica v Cultura Democratica.

8. Organizar las ofertas académicas para la profesionalizacion y actualizacion del
personal del Organismo, a través de la suscripcion de convenios con  instituciones
publicas y privadas.

g, Desarrollar y contribuir en las politicas generales, criterios técnicos y lineamientos a
que se sujetara el programa de formacidn y proyectos de capacitacidn institucional.

10. Fungir como enlace con el Instituto Nacional Electoral, supervisando que se cumpla
lo establecido por el Estatuto del SPEN.

11. Supervisar el cumplimiento de la normativa que rige al SPEN en el Organismo.

12, Coadyuvar con las direcciones ejecutivas sustantivas en el ingreso, seleccion,
profesionalizacién, capacitacion, promocién, evaluacidn, cambios de adscripcidn,
rotacidn, titularidad y permanencia de las y los miembros del SFEN.

f'f i
13. Atender las notificaciones que le solicite la Direccidn Ejecutiva del Servicio Frofesional
Electoral Macional del INE.

14. Proponer actualizaciones al Catdlogo de Cargos y Puestos del SPEN.

15. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisidn Permanente de Seguimignto al
SPEN del Organismao, \

i
16. Organizar la elaboracidn y actualizacidn del proyecto de incentivos pa
desempeno del personal del SPEN del Organismo.

17. Dirigir el otorgamiento de incentivos por el desempefo individual destacado,
tomando en cuenta en todo momento criterios de proporcionalidad y de equidad, al
personal del SPEN del Organismo.

18. Planear el informe anual como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisidn Permanente
de Seguimiento al SPEN.

1. Autorizar el fortalecimiento del micrositio de la Comisién Permanente de
| Seguimiento al SPEN.

20. Organizar la entrega de la Agenda del Proceso Electoral.

21. Autorizar el disefip editorial del Qrganismo. -

12
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fll_ Planear la elaboracion de los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluclones,
informes y demds documentacion que conforme a su competencia deban someterse a

consideracion de la Comisidn Permanente de Seguimiento al SPEN, de la Junta General
Ejecutiva v del Consejo General

=

23. Proponer el POA y el proyecto de presupuesto, en coordinacion con la Unidad Técnica
de Planeacion v la Direccidn Ejecutiva de Administracian,

24. Planear, programar, organizar, dirigir, contralar, supervisar y evaluar el desarrollo de
los programas y acciones internos, asi come el despacho de los asuntos administrativos
y recursos de las dreas a su cargo.

15. Presentar para consideracién de la Junta General los informes mensuales,
trirnestrales y anuales correspondientes a los avances y resultades alcanzados en el
marco de la planeacidn del drea a su cargo.

26. Formular y actualizar el Catalogo de Puestos, el Manual de Crganizacién, el Manual
de Procedimientos y demas instrumentos administrativos del area.

T,

27. Elaborar el dictamen de evaluacion al personal de la rama administrativa alsu cargo |

de conformidad con la normatividad correspondiente, “k-\;_ ]

Transparencia

28. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que formule la Unidad Témi%j

29. Coordinar el cumplimiento de |a norma v las actividades encaminadas a la realizacidn
de la integracion, manejo, clasificacion, concentracidn y conservacidn de los documentos
que integren el archivo del area.

3o. Participar comao invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

31. Formular dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le
soliciten las dreas y los érganos colegiados.

2. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a |a operacidn y actualizacion de los sistemas
imformaticos que esta Unidad Técnica solicita, opera y tiene a su cargo.

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Organizacion
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33. Coadyuvar enla evaluacion de la rama administrativa en coordinacion con la Direccidén
Ejecutiva de Administracion y la Unidad Técnica de Planeacion

34. Y todas las demas que se le Instruyan.

COORDINACION INTERNA

Presidencia del Consejo General,

Atender las actividades que realiza esta Unidad, asi
coma los tiempos a realizarios, y dar atencidn de
sus necesidades de capacitacién,

Secretaria Ejecutiva.

Asistir a las reuniones de trabajo para definir
proyectos de capacitacion v atender actividades
gque requieran disefio e impresion.

Unidad de
Transparencia.

Técnica de

actividades de
transparencia propios de la Unidad Tecnica,
disefio, edicion e impresion de manuales y
materiales, y colaborar en la atencion de sus
necesidades de capacitacion.

Atender y  supervisar de “activit

Consejeros Electorales.

Dar seguimiento comao Titular del organo d
SPEN y participar en la Comision de Se
del Servicio Profesional Electoral Naci
atencion de sus necesidades de :apac'i(a-:uén X
estas dreas y disefio, edicion e mere.v.ldrr de
diversos materiales

Direccidn Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos.

Atender el disefio, edicidn e impresion des la
documentacidn solicitada por el drea. Dar atenci
de |las necesidades de capacitacidn del drea. T\

R

Direccion Ejecutiva de

Organizacion Electoral.

Dar seguimiento al disefio, edicidn o impresidn de-
la documentacion solicitada por el drea. Coadyuvar
en la atencion de necesidades de capacitacion del
personal del OPLEV

Direccidn Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacién
Civica.

Atender en el disefio, edicion o impresion de la
documentacidn solicitada por el drea. Coadyuvar
en la atencion de necesidades de capacitacién del
personal del OPLEY

Direccion Ejecutiva de

Administracion.

Asistir a reunlones para |a licitacién de materiales
de formacién y a solicitud de la DEA, asl como
coadyuvar en el apoyo en impresionas y disefios
para las actividades que lo requieran. Dar atencidn
de las necesidades de capadcitacion del drea.

Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

Atender el disefo, edicidn e impresion de Ia1
documentacidn solicitada por el area. Y dar

14




OPLE

Veracruz

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

Manual de Organizacidon

seguimlento de suscripcidn de Convenlos de
Capacitacion con otras instituciones.

Organo Interno de Control.

Atender el disefio, edicidn e impresidn de
documentos y dar atencidn de las necesidades de
capacitacion del area.

Unidad de Fiscalizacion.

=

Unidad Técnica de Vinculacién con
ODES y Organizaciones de la
Sociedad Civil.

Atender el disefio, edicion e impresion de
documentos v las necesidades de Capacitacidn v
dar atencion de las necesidades de capacitacion
del area.

il

Atender el disefio, edicidn e impresion  de
documentos. Dar atencion de las necesidades de
capacitacion del area.

Unidad Técnica de Oficialia

Electoral.

Atender el disefio, edicidn e impresion de
documentos y las necesidades de capacitacidn.

Unidad Técnica del Secretariado.

Dar seguimiento y participar en la Comision del
SPEN, v el apoyo del sonido en eventos y cursos,
asi como atender sus necesidades de capacitacidn.
Atender el disefio, edicidon e impresion
documentacidn solicitada por el areavy a

difusién del manual de imagen en la fctmaten
oficial. -

Eﬂdad Técnica de Comunicacion
Sacial.

Unidad Técnica de Servicios

Informaticos.

Colaborar en las solicitudes de la cobertura
infarmativa, difusidn, boletin y registro fotografico
de los eventos que la Unidad Técnica reali
como atender sus necesidades de capacitaljon.
Ademds de realizar diversas actividadess
requieren diseno e impresian,

Colaborar en la comunicacién para el sopo
técnico gue requieran los eventos que realiza la
Unidad Técnica, asi como en el seguimiento a la
actualizacién de informacién de los eventos de
Capacitacidn en el portal web del OPLE. Asi como
atender sus necesidades de capacitacion.

Unidad Técnica de Igualdad de
Género e Inclusion.

Atender el disefio, edicion & impresion de

documentos y dar atencion a las necesidades de
capacitacidn del drea.

Unidad Técnica &Eﬁanea:iﬁn.

Coadyuvar con el drea, en la elaboracién del
Programa Operative Anual. Enviar el informe
mensual de actividades de la Unidad v apoyar en el
disefio & impresidn de la documentacidn solicitada
por el drea, asi como atender las necesidades de
capacitacion.

COORDINACION EXTERNA

"\
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_Imprmta;. Definir las espedificaciones técnicas de los trabajos
solicitados, enviar dummy digital e impreso y
resolver dudas que surjan para la elaboracidn de
| las impresiones.

Gestionar apoyo interinstitucional | Atender las necesidades de capacitacion del
con entidades educativas y las | personal del OPLEV.

instituciones relacionadas para la
capacitacion electoral.
Diversos autores y artistas | Invitar a investigadores, escritores y creadores
plasticos. pldsticos a colaborar en las actividades que realiza
el OPLE.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: | Jefe (a) de Departamento de Capacitacién
- Formativa y Seguimiento al SPEM
Jefe(a) Inmediato(a): | Titular de la Unidad Técnica del Ceptro “EE
Formacion y Desarrollo. L
subordinades(as) inmediatos(as): | Profesional  Analista A y  Técnicosfas)
administrativos A
Suplencia en caso de ausencia El Servidor (a) Piblico (a) que designa, elfla
temporal: Titular de la Unidad Técnica del Centrok de
Formacién y Desarrollo. -
Adscripcion: Unidad Técnica del Centro de Formacidm, d
Desarrollo. r\ﬁ .
MISION W

Desarrollar programas de capacitacién con enfogque de competencias laborales, que '
promuevan la superacidn y desarrollo del personal del Organismeo en la consecucion
de los objetivos y metas institucionales. Asi como coadyuvar en el seguimiento a las
disposiciones relativas al Servicio Profesional Electoral Nacional.

FUNCIONES

1. Integrar e implementar programas para satisfacer las necesidades de ca pacitacion,
con el fin de mejorar el desempefio de actividades para el crecimiento y desarrolio del
personal del Organismo,

2. Desarrollar el proceso para la deteccidn de necesidades de capacitacion y participar
activamente en el levantamiento del Diagnostico.

3. Desarrollar y contribuir en las politicas generales, criterios técnicos y lineamientos a
gue se sujetard los programas de formacion y proyectos de capacitacidn
institucionales.
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4. Operar la promocion y desarrollo profesional mediante la oferta académica al
| personal del Organismo.

5. Proponer el material diddctico y los instructivos correspondientes a la capacitacidn
formativa.

6. Identificar oportunidades académicas y de capadtacion para el personal del
Qrganismao.

7.Desarrollar los instrumentos de evaluacidn de las actividades académicas gue
desarrolle la Unidad Técnica.

=

8. Integrar el Programa Anual de Capacitacion, mediante el andlisis de la informacidn
de las necesidades de capacitacién para el desarrollo del personal del Organismo.

g. Colaborar en el seguimiento a los procedimientos y disposiciones normativas
aplicables al Servicio Profesional Electoral.

10. Dirigir la implementacidn del modelo pedagégico de formacién y evaleacidn desde
la practica electoral para orientar la operacion, seguimiento y evaluacion de los
programas.

11. Gestionar la suscripcidn de convenios con Instituciones publicas }r/pﬁ%

relacionadas con la formacidn y capacitacion del personal del Organismo.

12. Coadyuvar €n |a supervision del cumplimiento del Estatuto v la nurman{a que rlga
al SPEN en el Organismo.

13. Coadyuvar en la seleccidn, profesionalizacidn, capacitacidn, pmch;\ii\.

evaluacion, cambios de adscripcidn, rotacidn, titularidad y permanencia de las wlos
miembros del SPEN.
14. Atender las solicitudes de la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Eienh\%

Macional del INE.

/‘”

15 Coadyuvar en la organizacidn y desarrollo de las diferentes obligaciones del SPEN.

16, Supervisar las actividades derivadas de la Comision Permanente del SPEN.

17. Elaborar el proyecto de otorgamiento de incentivos por el desempedio individual
destacado, tomando en cuenta en todo momento criterios de proporcionalidad y de
equidad, al personal del SPEN del Organismo.

18, Elaborar el informe anual de la Comisién Perrmanente de seguimiento al SPEN.

1g. Dirigir el Fortalecimiento del micrositio de la Comision Permanente de seguimiento
al SPEM.

20. Organizar el desarrollo del programa de capacitacidn y actualizacidn asi coma |
proponer las habilidades didacticas necesarias que debe tener el personal gue
capacitara a los integrantes de los ODES para los Procesos Electorales.
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I
21, Elaborar los informes de la Unidad Técnica para su presentacidn en la Junta General
Ejecutiva del Organismo.

22. Apovyar al titular en sus funciones como Secretario (a) Técnico (a) en la Comision
Permanente de Seguimiento al SPEN.

23. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

24. Supervisar el adecuado desarrollo de las actividades de Disefio Editorial.

25, Y todas las demas que se le instruya.
COORDINACION INTERNA

| Presidencia del Consejo General. Colaborar con las actividades que realizan en I3
Unidad, asi como los tiempos a realizarlos, y la
atencidn de sus necesidades de capacitacion.
Secretaria Ejecutiva. Asistir a juntas de trabajo para definir proyectos
de capacitacion, y colaborar en la atencidn de
sus necesidades de capacitacion,

Unidad Técnica de Transparencia. | Colaborar en la supervisién de actividades de
transparencia propios de la Unidad Técnies,

colaborar en la atencion de sus necesidddes de ),
capacitacién, | f,&—/

e

Consejeros Electorales. Colabarar en el seguimiento a la Comisidh, del
Servicio Profesional Electoral Nacional,
colaborar en la atencidn de sus necesidadds
capacitacion.

Direccién E}E«:utiva de | Colaborar en la atencidn de las necesidades dE\_%\
Prerrogativas y Partidos Politicos. | capacitacidn del drea. d
Direccidn Eier_utlvadenrgmiﬁéiﬁn Atender las necesidades de capacitacidn del
Electoral. area.
Direccion Ejecutiva de Capacitacién | Atender de las necesidades de capacitacion del

| Electoral y Educacidn Civica. area,

' Direccién Ejecutiva de | Colaborar con el presupuesto y plan anual del
Administracion. area y atender las necesidades de capacitacion

del drea. §

Direccion Ejecutiva de Asuntos | Atender necesidades de capacitacion.
Juridicos.
Organo Interno de Control. Colaborar en la atencion de las necesidades de

capacitacion del area.
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Unidad de Fiscalizacion.

Colaborar en la atencién de las necesidades de |
capacitacion del drea. I

Unidad Técnica de Vinculacion con
ODES y Organizaciones de la

Colaborar en la atenclén de las necesidades de |
capacitacion del drea.

Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz

Tacion

Sociedad Civil.
Unidad Técnica de Oficialia | Colaborar en la atencidn de las necesidades de
Electoral. capacitacion del drea.

Unidad Técnica del Secretariado.

Colaborar en el seguimiento a la Cormnisidn del
SPEN, y el apoyo del sonido en eventos y
fursos, asi como atender sus necesidades de
capacitacion.

Unidad Técnica de Comunicacion

Colaborar en las solicitudes de la cobertura

Social. informativa, difusidn, boletin y registro
fotogrifico de los eventos que la Unidad
Técnica realiza, asi como atender sus
necesidades de capacitacion.

Unidad Técnica de Servicios | Colaborar en la comunicacidn para el soporte

Informaticos. | técnico que requleran los eventos que realiza la

Unidad Técnica, asl como en el ﬁeguimiemm}a\
actualizacién de informacion de los eventos
gl portal web del OPLE; v el fortaledmiento al

micrositio SPEM. Asi comao, aternder sus

o
necesidades de capacitacidn.

Unidad Técnica de Igualc-la-d de
Geénero e Inclusion.

Colabarar en la atencion de las necesidadas de
capacitacidn del area.

| Unidad Técnica de Planeacidn.

Coadyuvar con €l drea, en la Elal:lnracic‘m'-dé‘&
Programa Operativo Anual y en la atencidn
las necesidades de capacitacion de la Unidad.

COORDINACION EXTERNA

auditorios, salones, museos, etc.

Lugares externos al OPLE como | Colaborar en la logistica del lugar, referente a
| una presentacidn, conferencia o curso, donde

la Unidad sea la encargada de realizarla.

Gestionar apoyo interinstitucional
con entidades educativas y las
instituciones relacionadas a la
capacitacion electoral.

Atender las necesidades de capacitacion del
personal del OPLEV.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto:

lefe (a) de Departamento de Disefio Editorial.

19
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| Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Unidad Técnica del Centro de

Formacidn y Desarrollo.

Subordinados(as) inmediatos(as): | Profesional Analista C y  Técnico(a)
administrative{a) A

Suplencia en caso de ausencia El Servidor {a) Piblico (a) que designe elfla
temporal: Titular de la Unidad Técnica del Centro de
Formacién v Desarrollo,
Adscripcidn: Unidad Técnica del Centro de Formacidn de
Desarrollo,
MISION

Producir y divulgar contenidos; apoyando a las dreas del Organismo en el disefio
grifico, editorial, formacion e impresion de material didictico y de difusién, de
conformidad con el Manual de Identidad del Organismo.

FUNCIONES

1. Supervisar |a edicion de diversos documentos que se elaboran en la Unidad Técnica.
o

2. Supervisar a las areas en el disefio y elaboracidn de materiales diddcticos @e’éesariu}\
para la imparticion de los cursos de capacitacion y materiales impresos. | d A

ey P
3. Supervisar el material diddctico y de difusidn, con el propdsito de asegurar que 1os V
documentos cuenten con el nivel de calidad requerido de acuerde a la idenYjdad
grafica del Organismo,

4. Supervisar y dar visto bueno a la versidn para imprenta v pruebas finales r‘aﬁ\
impresion. p@\

h
| 5- Supervisar los elementos exteriores e interiores de la edicidn de documentos. k"‘Jx}.\x

6. Organizar el seguimiento y revisién a las peticiones de disefio y Editién‘&ue soliciten
las areas del Organismo.

7. Efectuar la deteccion de las necesidades de las dreas en materia de disefio.

8. Supervisar el material diddctico y de difusidn, con el propdsito de asegurar que los .
documentos cuenten con el nivel de calidad requerido de acuerde a la identidad |
grafica del Organismo.

9. Dirigir el disefio de materiales formativos, que servirin para divulgar temas de
Educacion Civica y Cultura Democrética,

P
¥

10. Dirigir el proceso de elaboracion del disefio de la Agenda del Proceso Electoral.
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1. Validar el disefio grafico, editorial, de formacidn e impresion del material de
difusidn, asi como la documentacidn y el material diddctico del Proceso Electoral.

12, Elaborar la propuesta de Anteproyecto de Presupuesto, Programa Operativo
Anual, asi como las cédulas descriptivas de indicadores de la Unidad Técnica.

e

13. Desarrollar dictdmenes y opiniones sobre Disefio Editorial,

14. Elaborar los proyectos de los manuales de organizacion, procedimientos y servicios
de la Unidad Técnica.

15. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

16, ¥ todas las demas que se le instruya.

COORDIMACION INTERNA

Presidencia del Consejo General. | Coadyuvar actividades que realiza esta Unidad,
asl como los tiempos a realizarlos.
Secretaria Ejecutiva. Coadyuvar en actividades que requieran disefio e
impresidn, asi como asistir a juntas de trabajo
para definir particularidades editoria
diversos documentos.

Unidad de  Técnica  de | Colaborar en disefio, edicion e |rr1prels\dn d&¥f

Transparencia. manuales y materiales,
Consejeros Electorales. Dar seguimienta al disefio, edicién o imprgsian
de la documentacion y material en atencion‘gdel
araa. '
V)
= ol
Direccidn Ejecutiva de | Coordinarlas impresiﬂnes.dlseﬁuseinfama:iﬁmﬁﬁ
Prerrogativas y Partidos Politicos. | para la elaboracidn de documentos para | %

procesos electorales,

Direccion Ejecutiva de | Colaborar en el disefio, edicidn o impresion de la

Organizacién Electoral. documentacion del drea.

Direccién Ejecutiva de | Coadyuvar en el disefio, edicion o imﬁres.lﬂn de

Capacitacion Electoral y Educacion | documentos solicitados por el drea.

Civica.

Direccion Ejéﬂéutiva de | Colaborar en proyectos de licitaciones y a

| Administracion. solicitud de la DEA, asi como coadyuvar en el

apoyo en impresiones y disefios para las
actividades que lo requieran.

1
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Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

Colaborar en el disefo, edicion e impresion de
documentos solicitados por el drea.

Organo Interno de Control.

Coadyuvar en el disefio, edicién e impresidn de
documentos solicitados por el drea.

 Unidad de Fiscalizacién.

Apovar en el disefo, edicidn e impresién de
documentos solicitados por el drea.

Unidad Téenica de Vinculacién con
ODES y Organizaciones de la
Sociedad Civil.

Coadyuvar en el disefio, edicidn e impresién de
documentos solicitados por el area.

Unidad Técnica
Electoral.

de Oficialia

Colaborar en el disefio, edicién e impresidn de
documentos solicitados por el area.

Unidad Técnica del Secretariado.

documentos v apoyo en la difusion del manual de

| ima genenlos formatos oficiales.
il 1

Apoyar en el disefio, edicién e impresidn de |

Unidad Técnica de Comunicacidn
Social.

Colaborar en diversas actividades que Fequier
disefio e impresidn solicitados por el ér:.-a.

Unidad Teécnica
Informaticos.

de Servicios

Actualizacion de informacidn de los eventos y
Plataforma Virtual y disefio de diversos
requerimientos para el portal web del OPLE.

A

Unidad Técnica de lgualdad de
Género e Inclusion.

| Colaborar en el disefio, edicidn e impresidnde
documentos solicitados por el area. %

| Unidad Técnica de Planeacidn.

Coadyuvar con el drea, en la elaboracién del
Programa Operativo Anual y apoyar en el disef
& impresidn de trabajos varios.

B

o

_—
e

COORDINACION EXTERNA

Imprentas.

Coadyuvar en los trabajos, envio de dummy
digital e impreso y resolver dudas que surjan para
la elaboracion de las impresiones.

Lugares externos al OPLE como
auditorios, salones, museos, et

Dar difusidn a través de material, para los
eventos que el OPLE realice en Jugares externos,

e

ediciones que se publican en la
Unidad.

Establecer comunicacidn con alguno de los
autores cuando existan dudas sobre textos e
imagenes.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesto: Profesipnales Analistas A. -
Jefe(a) Inmediato(a): Jefe (a) de Departamento de <Capacitacion
Formativa y Seguimiento del SPEN .
Subordinados(as) inmediatos{as): Mo aplica.
Suplencia en caso de ausencia | El Servidor(a) Publico (a) que designe el/la Titular

temporal: de la Unidad Técnica del Centro de Formacidn y |
Desarrollo. ff \"-.

Adscripcion: Unidad Técnica del Centro de Fnrmacm-rl ¥ 1"-?*\—/
Desarrollo. L | X
MISION ~|,l

Colaborar en el disefio editorial e integracidn del Programa Anual de Capacitacidn, |
utilizando la informacién de la deteccion de necesidades de capacitacién, para el
desarrollo del personal del Organismo. Asi como coadyuvar en el seguimiento a las
disposiciones relativas al Servicio Profesional Electoral Nacional.

FUNCIONES

1, Particlpar en el desarrollo y fortalecimiento institucional en los eventos a desarrollar
por la Unidad Técnica.

2. Realizar el disefio editorial de diversos documentos solicitados por las dreas del
Organismo.

3. Proponer el disefio en materiales necesarios para la difusion de los cursos :TE
capacitacion formativa.

4. Participar en el analisis y revision del material de difusion, para que cumplan con los
estandares y normas que garanticen el nivel de calidad requerido.

5.Participar en el disefio y elaboracidn de material grafico que requieran como folletos,
tripticos, carteles, invitaciones, para los cursos, foros, cologuios, diplomados.

&. Definir los elementos grificos exteriores e interiores de las ediciones realizadas en el
drea.

7. Coadyuvar en |a evaluacidn del personal de [a rama administrativa. { \

| 8. A Apoyar enla pla neacion de los toros, diplomados, cursos o conferancias a desarrullam
por la Unidad Tecnica,

g. ¥ todas |as demas gue se le instruya.
I COORDINACION INTERNA
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Direcciones E-j;eu.rt.!.vas ¥ Titulares de
las Unidades Tecnicas del OPLE.

Recopilar Iz informacidn necesaria para trabajos
gspecificos, como textos gue se incluyen en
ediciones del OFLE, llevando a cabo el proceso de
organizacién, correccion, disefio e impresion y
coadyuvar en la logistica de los eventos de
Capacitacion Formativa.

Presidencia del Consejo General.

Auxiliar en actividades gue realiza esta Unidad,
asi como los tiempos a realizarlos y coadyuvar en
la logistica de los eventos de {apacitacion
Formativa.

Secretaria Ejecutiva.

Auxiliar en actividades que requieran disefic e
impresidn, asi como asistir a juntas de trabajo
para definir particularidades de editoriales de
diversos documentos y coadyuvar en la logistica
de los eventos de Capacitacion Formativa.

Unidad de Técnica de Transparencia.

Auxiliar en disefo, edicion e impresion de
manuales, materiales y coadyuvar en la logistica
de los eventos de Capacitacion Formativa.

Consejeros Electorales.

y Partidos Politicos.

Direccion Ejecutiva de Frerrugati;i_ls'..

Dar seguimiento al disefio, edicidn o impresion

de la documentacion relacionada con fa
de las necesidades del drea y coady
logistica de los eventos de Capacitacion
Formativa, ——

Realizar impresiones, disefios e informacion para
la elaboracion de documentos para procesos
electorales y coadyuvar en la logistica \{ME
eventos de Capacitacidn Formativa.

Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral.

Auxiliar en el disefio, edicion o impresion de
documentacion requerida por el éTEE"I'\
coadyuvar en la logistica de los eventos
Capacitacidn Formativa.

Direccion Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica.

Auxiliar en el disefio, edicidon o impresion de
documentos didacticos para la capacitacion
durante el proceso electoral y coadyuvar en la
logistica de los eventos de Capacitacion
Formativa.

Direccion
| Administracidn.

Ejecutiva de

Auxiliar en los proyectos de licitaciones de

editorial y material de formacion y, a solicitud de
la DEA, asi como auxiliar en el apoyo en
impresiones y disefios para las actividades que lo
requieran y coadyuvar en la logistica de los
eventos de Capacitacidon Formativa.

M\
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Direccion Ejecutiva de Asuntos | Auxiliar en el disefio, edicidn e impresion de
Juridicos. documentos varios y de Capacitacion Formativa.

Organo Interno de Control.

Auxiliar en el disefio, edicion e impresion de
documentos varios y de Capacitacion Formativa.

Unidad de Fiscalizacion.

Apoyar en el disefio, edicion e impresidn de
documentos varios y de Capacitacion Formativa.

Unidad Técnica de Vinculacidn con

Auxiliar en el disefio, edicion e impresidn de

ODES y Organizaciones de la | documentos varios y de Capacitacion Formativa.
Sociedad Civil.

Unidad Técnica de Oficialia | Auxiliar en el disefio, edicidn e impresidn de
Electoral. documentos varios y de Capacitacidn Formativa. |

Unidad Técnica del Secretariado.

Apoyar en el disefio, edicidén e impresidn de
documentos y apoyo en la difusidn del manual de
imagen en los formatos oficiales y coadyuvar en
la logistica de los eventos de Capacitacion
Formativa.

, Unidad Técnica

de Comunicacion

Auxiliar en diversas actividades que reguieren

Social. disefic e impresion de documentos varj
Capacitacion Formativa.

Unidad Técnica de Servicios | Auxiliar en la actualizacion de informakicn de los

Informaticos. eventos y Plataforma Virtual y disefio de-diversos |

requerimientos para el portal web del OFLE y de
Capacitacion Formativa.

Unidad Técnica de Igualdad de
Género e Inclusion

Auxiliar en el disefio, edicion e impresion de
documentos varios y de Capacitacion Formativa.

Unidad Técnica de Planeacion.

Auxiliar con el drea, en la elaboracidn “del
Programa Operativo Anual y apoyar en el dise

e impresidn de trabajos varios y de Eapacitadt{
| Forrnativa.

o

COORDINACION EXTERNA

| Instituciones pdblicas y privadas.

Auxiliar en la logistica del lugar y disefio referente
a una presentacion, conferencia o curso, donde
la Unidad sea |a encargada de realizarla,

Personas que colaboran para las
ediciones que se publican en la
Unidad.

aytores cuando existan dudas sobre textos e
imdgenes.

Establecer comunicacién con alguno de los .|

Imprentas

Definir trabajos, enviar dummy dlgltal e impreso
¥ resnhrer dudas que surjan para la efaboracion

Diversos autores.

Auxiliar  en F.'| disefioc de invitacién a
investigadores y escritores a colaborar en las

actividades que realiza el OPLE.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: | Profesionales Analistas C.
Jefe(a) Inmediato(a): Jefe (a) de Departamentao de Disefio Editorial |

—

Subordinados(as) inmediatos(as): No aplica. =
Suplencia en caso de ausencia | El Servidor(a) Publico (a) que designe elfla Titular

temporal: de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrollo.

Adscripcion: Unidad Técnica del Centro de Formacidn y
Desarrollo.
MISION

Colaborar en las actividades de disefio, edicion e impresidn del material didactico, de
difusidn, de conformidad con el manual de identidad del Organismo.

FUNCIONES
1. Participar en el desarrollo y fortalecimiento institucional en los eventos a desarrollar
por la Unidad Técnica. /"ﬂ\t
2, Realizar el disefio editorial de diversos documentos solicitado por la feas dEﬂ'l
Organismo. . ]
3. Proponer el disefio en materiales necesarios para la difusion de los cursos de
capacitacidn formativa y de |as diverzas drea del OPLE Veracruz . %

4. Participar en el andlisis y revision del material de difusién, para que cumplan qu hos
estdndares y normas gue garanticen el nivel de calidad requerico. i

5. Efectuar las diversas impresiones solicitadas por las areas del Organismo.

B.Participar en el disefio y elaboracién de material grafico que requieran come folletos,
tripticos, carteles, invitaciones, para los cursos, foros, cologuios, diplomadaos.

7. Realizar el disefio grafico, editorial, e Impreﬁid-? del material de difusion,
| documentacidn y material didactico del Proceso Electoral.

8. Proponer disefios que fortalezcan la imagen del Organismo.

9. Proponer los elementos exterlores e interiores de |a edicion.

10. ¥ todas las demads que se le Instruya.
COORDINACION INTERNA
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Direcclones Ejecutivas y Titulares de
las Unidades Técnicas del OPLE.

Recopiliar la informacion necesaria para trabajos
especificos, como textos que se incluyen en
ediciones del OPLE, llevando a cabo el proceso de
urﬁamzar_lﬁn disefio e impresion.

Presidencia del Consejo General.

Auxiliar en actividades que realiza esta Unidad,
asi como los tiempos a realizarlos.

Secretaria Ejecutiva.

Auxiliar en actividades que reguieran disefio e
imprasidn, asi como asistir 2 juntas de trabajo
para definir particularidades de editoriales de
diversos documentos.

Unidad de Técnica de Transparencia.

Auxiliar en disefio, edicion e impresién de
manuales y materiales.

Consejeros Electorales.

Dar seguimiento al disefio, edicidn o impresion
de la documentacion solicitadas por ef area.

Direccion Ejecutiva de Prerrogativas
y Partidos Politicos.

Realizar impresiones, disefios e informacidn para
la elaboracion de documentos solicitadas por el
area.

Direccion Ejecutiva de Organizacion
Electoral.

documentacién solicitadas per el drea.

Direccién Ejecutiva de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica.

Auxiliar en el disefio, edicién o impresidn de
documentos didacticos sollcitadas por el drea.

Auxiliar en el disefio, edicidn o Impres’tﬂ{'l de [g

Direccion Ejecutiva de

Administracion.

Auxiliar en los proyectos de licitaciones de
editorial y material de formacisn v, a solicitud de
la DEA, asi como auxiliar en al apoy
impresiones y disefios solicitadas por el drea.

Direccldén Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

Auxiliar en el I:I15n.=:nl:|J edicién e im prEEIGm Eﬂ?.\
documentos varios y de Capacitacion Formativa,

Organo Interno de Control.

Auxiliar en el disefio, edicién e impresion de
documentos varios y de Capacitacion Formativa.

Unidad de Fiscalizacion.

Apoyar en el disefio, edicidn e impresidn de
documentos varios y de Capacitacidn Formativa.

Unidad Técnica de Vinculacion con
ODES y Organizaciones de I[a
Sociedad Civil.

Auxiliar en el disefio, edicidn e impresidn de
documentos varios y de Capacitacion Formativa.

Unidad Técnica de Oficialia

Electoral.

Auxiliar en el diseﬁu, Edicifm e impresilﬁln de

it chesdre ' el e

Unidad Técnica del Secretariada.

Unidad Técnica de Comunicacién

Social.

_.if!]f'.gen en _l:rs formatos oficiales.

Apoyar en el disefio, edicidn e impresidn :iE'
documentos y apoyo en la difusién del manual de

Auxiliar en diversas actividades que reguieren
disefio e impresion de documentos varios y de

Capacitacidn Formativa.
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Unidad Técnica de Servicios | Auxiliar en la actualizacion de informacion de los |
Informaticos. eventos y Plataforma Virtual y disefio de diversos

requerimientos para el portal web del OPLE, y de
Capacitacion Formativa.

Unidad Técnica de Igualdad de
Género @ Inclusion

| documentos varios v de Capacitacidn Formativa.

Auxiliar en el disefio, edicidn e impresidn de

Unidad Técnica de Planeacién.

| Apoyar en el disefio e impresidn selicitadas por el
area.

i COORDINACION EXTERNA

Instituciones publicas y privadas.

i Auxiliar en |a logistica del lugar y disefio referent® |
a una presentacion, conferencia o curso, donde
la Unidad sea |la encargacda de realizarla. |

| Personas que colaboran para las
ediciones que se publican en la
| Unidad.

Establecer comunicacidn con alguno de los
autores cuando existan dudas sobre textos e
imagenes,

' Iimprentas

Definir trabajos, enviar dummy digital e impreso
| ¥ resolver dudas que surjan para la elaboracion
de las impresiones.

Diversos autores y artistas plasticos.

Auxiliar en el disefio de invitacidn a
investigadores, escritores y creadores plasticos a

colaborar en las actividades que realiza el OPLE.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INombre del Puestos

Técnico{a) Administrativo A (2)

Jefe(a) Inmediatala):

lefe(a) de
Formativa y Seguimiento del SPEN

Departamente  de

Subordinados(as) inmediatos(as):

No aplica.

plencia en caso de ausencia

mporal:
& Desarrollo.
\Adscripeién: Unidad Técnica del Centro de Formacidn v
Desarrollo.
MISION

Ca paﬂitﬁ({h\

El Servidor(a) Publico(a) que designe el/la Titular de
la Unidad Técnica del Centro de Formacidn i
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olaborar en laintegracion y desarrollo del Programa Anual de Capacitacion, utilizando I3
nformacion de la deteccidn de necesidades de capacitacidn, para el desarrollo del
ersonal del Organismo. Asl como coadyuvar en el seguimiento a las disposiciones
elativas al Servicio Profesional Electoral Nacional.

FUNCIOMNES

1. Apoyar en las actividades de andlisis de la informacidn obtenida mediante las|
etodologias y mecanismos establecidos, sobre la deteccidn de necesidades def
apacitacidn.

2. Colaborar en las acciones de gestion, coordinacion y apoyo con organismos
ependencias publicas y privadas, con las que se establezcan convenios de intercambio y
ooperacion en materia de capacitacion.

3_.Integrar los informes de la Comisidn Permanente del SPEN y trimestrales para syl
[presentacion a la Junta General Ejecutiva. /P_\

4- Cizaadyuvar' en |a preparacion del material didactico y los instructivos c-nrreslp ondient
a la capacitacién formativa. b

— —

. Integrar, mantener y dar seguimiento la base de datos del personal del Organismo que
F:arr_icipa en los cursos de capacitacidn.

- Apoyar en la planeacion de los foros, diplomados, curses o conferencias a desarpollar]
or la Unidad Técnica. \

. Dar seguimiento a los procedimientos y disposiciones normativas aplicables en matet

e transparencia de los instrumentos de clasificacidn archivistica, sistema de Pnﬂale5ﬂe§
bligaciones de Transparencia (SIPOT) de la Plataforma Nacional de Transparencia y def-*'
atos personales.

AL

e la informacion de |a deteccion de necesidades de capacitacidn, para el desarrollo dell
ersonal del Organismo.

g. Coadyuvar en la supervisidn a los prﬂc:edimle'h't'ns ¥ dlspnslc.iunes-nﬁrmati?as aplicables
al SPEN en el Organismo.

10. Participar en la elaboracién del proyecto de incentivos para el desempedio del persﬂnﬂ
del SPEN.

11, Realizar las actividades relativas al fortalecimiento del micrositio de la Comisidn
Permanente de Seguimiento al SPEN.
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1z2. Coadyuvar en las actividades relacionadas con en el ingreso, seleccl'.dnrl
meesinnatrzacidn. capacitacidn, promocidn, evaluacidn, cambios de adscripcidn,
otacion, titularidad y permanencia de las y los miembros del SPEN.

e ——————— TS E PP Y

13. Ejecutar las nutlﬂ-:aclﬂnes. que Ie mlu.:lte la Direccidn Ejecutlva del SPEN.

14. Integrar el informe anual de la Comisidn ‘Permanente de Seguimiento al SPEN.

15. Coadyuvar en la logistica de los eventos realizados por la Unidad, asimismo llevar el|
[control de las constancias emitidas a los asistentes.

16, Ejecutar |a entrega del materal didactico a los participantes de los eventos gud
[desarrolle la Unidad Técnica.

17. Controlar y resguardar el archivo de trdmite de la Unidad Técnica, de conformidad co
Lﬂs instrumentos de clasificacidn archivistica de acuerde a los lineamientos par
atalogar, clasificar y conservar los documentos y |a erganizacion de archivos

18. ¥ todas las demas que se le instruya.

COORDINACION INTERNA / \
i

No aplica

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘n\
Nombre del Puesto: Tén:mr,o{a]l Administrativo A \
£
\
Jefe(a) Inmediato(a): J-EfE[a] de Departamento de Disefio y E'j'm”ﬂ,iﬁ

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

El Servidor(a) Pablico{a) que designe elfla Titular de
la Unidad Técnica del Centro de Formacion y
Desarrolio.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

Unidad Técnica del Centro de Formacidn

Adscripcion:
P Desarrollo.
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MISION

olaborar en las actividades de disefio, edicién e impresion del material didactico, de
ifusion, de conformidad con el manual de identidad del Organismo.

FUNCIONES

1. Proponer el disefio y elaboracidn de material grafico y editorial de folletos, tripticos,|
arteles, Invitaciones, para los cursos, foros, cologuios, diplomados, manuales ¥
ocumentos afines al desarrollo de las actividades de las diversas areas del Organismo.

2. Realizar el disefio gréfico e impresién del material de difusidn, documentacion y
Imaterial diddctico del Procesa Electoral.

3. Efectuar impresiones solicitadas por las dreas del Organismao. f"_\
s

4. Realizar el disefio y apoyo en cualquler trabajo relacionado con la correcta #p[lca::
(e identidad institucional e impresion.

I.
\\' .

[5- Prupuner los disefios para el fortalecimiento de Iz imagen del Drganlsm\.

(5. F'r-::pr:rner los elementos graficos exteriores e interiores de la edicion.

7. Elaborar los reconocimientos solicitados porlas diversas dreas del Organi

[B. Y todas las demds que se le Ingtruya* N,

COORDINACION INTERNA

Mo aplica

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica
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Viil. GLOSARIO

= Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Macional y del persanal de [a rama
administrativa.

= DECEYEC. Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
# [ME: Instituto Macional Electoral.
= OPLE: Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz.

* ODES: Organos desconcentrados: consejos distritales y municipales,

Estado de Weracruz.

* SPEN: El Servicio Profesional Electoral Nacional.
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