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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Unidad Técnica del Centro de Formacidn v Desarrollo,
representa uninstrumento de apoyo fundamental para el desarrolio de las funciones de esta
Unidad Técnica, asi como, su personal adscrito respecto a su conformacidn, organizacion,
objetivos y funcionamiento.

La finalidad de este documento es mostrar los aspectos mds relevantes en cuanto hace
a sus procedimientos.

El citado documento contiene los siguientes rubros: Introduccién, procedimientos,
politicas de operacion, descripcion del procedimiento, normatividad aplicabie, diagrama de
flujo del procedimiento y glosario,

Por lo tanto, es importante senalar que la Unidad Técnica del Centro de For
Desarrollo, estara enfocada en que se lleven a cabo las modificaciones correspondie
existe alguna modificacion a la estructura organica, o en su caso, al Reglamento Int
Organismo Pablico Local Electoral
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1. Procedimiento para gestionar la capacitacion a las areas del OPLE.

Objetivo:
Capacitar al personal de las diferentes dreas del OPLE para el dptimo
cumplimiento de las funciones encomendadas.

Politicas de Operacion:

e La Unidad Técnica de Formacion y Desarrollo es la
encargada de coadyuvar en la profesionalizacidn y la capacitacidn
de la rama administrativa.

+ Realiza vinculos con instituciones académicas.

Descripcion del Procedimiento:

1. Gestionar la capacitacion dirigida a las areas del OPLE. \
: LN
Responsable Actividad Documentos Inw;!!
F Titular de la Unidad 1. El titular de la unidad solicita al
Técnica def Centrode | Jefe (a) de Departamento de | | eglicitud.
Formacion y Capacitacidn  Formativa la
Desarrollo elaboracion del Proyecto.

2. Propone temas del

Jefe (a) de programa de capacitacidn e

Departamento de : ; 1. Solicitud
A : instruye al personal a recopilar
Capacitacion Formativa ; .
la informacidn.
3-Instruye al personal para el
Jefe(a) de A
Departamento de tesarodo de daedidion 1. Proyecto

proyeccidn del material

Disefo Editorial ;
necesario.

4.~ Revisa y realiza proyecto
informacidn remitida por el
Técnico (a) A" lefe de Departamento de | 1.Proyecto
Capacitacién Formativa para
su aprobacion.
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OPLE

Veracruz

VO

Profesional Analista
-I'-I'All

5.- Disefia la grafica del material
solicitado del curso yjo taller
con base en las necesidades del
proyecto, gestionando ante la
Unidad Técnica de
Comunicacion Social para la
publicacion y difusion en los
medios de comunicacidn.

1. Proyectos

Técnicos (as) "A"

&.-Da seguimiento y apoyo 2 la
logistica del curso yfo taller.

1. Programa

Jefe (a) de
Departamento de
Diseno Editorial

7.- Instruye al personal para el
desarrollo de la edicion de los
proyectos y programas para E‘stell
caso el curso yjo taller.

1. Solicitud

Titular de la Unidad

8.- Solicita al Jefe (a) de
Departamento de Capacitacidn

:écnlca.gzl c;z;:'_i?m Formativa la retroalimentacién hSilkciad
ormacion y del programa.
g.- Desarrolla el curso-taller, e
;Eh de D,EFEIT"-'E"W instruye al personal coadyuvar 1 Gicia
FE Capa:mta::l " en las tareas propias de la ’ ’
armakiva actividad.
Fin del procedimiento
Mormatividad Aplicable

Articulo 24, Numeral 1 fracclones b), c), e), e i). Del Heglamenm\m

Disposicién

Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz.

%

terior del
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2. Procedimiento para detectar las necesidades de capacitacién en las dreas del
OPLE Veracruz.

Objetiva:
Detectar las necesidades de capacitacion de las diferentes dreas del OFLE,
para fomentar la formacian y el desarrolle del personal.

Politicas de Operacién:

. La Unidad Técnica de Formacion y Desarrollo es la encarga
coadyuvar en |a capacitacidn del personal de la rama administrativa,
realizando los vinculos con instituciones académicas, politicas, civiles y de
investigacitn, para la realizacion de actividades académicas.

Descripcién del Procedimiento:

2. Detectar las necesidades de capacitacion por las dreas del OPLE para la
profesionalizacién del personal

Actividad Documentos Involucrados
[Responsable
1. Instruye a |3 jefe (a) de
Titular de la Unidad capacitacion formativa, 1. Oficio
Técnica del Centro de desarrolle el programa de

Formacién y Desarrollo | deteccién de necesidades de
capacitacion para el OPLEV.

Jefe (a) de 2. Propone el proyecto de 1. Proyecto

Departamento de programa de deteccidn de

Capacitacion Formativa | necesidades de capacitacidn
para el OPLEV.

Jefe (a)de 3.Coordinalosmecanisme | Clsskonar
Departamento de e instrumentos parala
Capacitacion Formativa | deteccidn de necesidades de
formacion y capacitacidn del
personal del OPLE.,

3 Técnicos {as) "A" ? Ejecutan el programa

eteccion de necesidades de
tformacion y capacitacion del
personal dal OFLE.
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Jefe(a)de 5. Realiza el diagndstico de 1. Diagnostico
Departamento de necesidades de formacidn y
Capacitacién Formativa capacitacion del personal del

| OPLE.
Jefe (a)de 6. Elabora el programa de
Departamento de capacitacién de acuerdo a los 1. Programa de
Capacitacién Formativa resultados obtenidos en el capacitacion

Titular de la Unidad
Técnica delCentro
de Formacidn v

7. Coordina el programa de
capacitacion y desarrollo.

1. Programa de
capacitacion

3 Técnicos (as) “A"

8. Ejecutan el programa de

1. Programa de

capacitacidn y desarrollo. capacitacion
9. Desarrolla el curso vio taller, | 1. Oficio.
Jefe (a) de e instruye al personal ’
Departamento de coadyuvar en las tareas propias
| capacitacién de la actividad.
Fin del procedimiento
NORMATIVIDAD APLICABLE

Articulo 24, fracciones Numeral 1, b}, c), €) y ). Del Reglamento Interi

Disposician

Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz.
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3. Procedimiento para dar seguimiento al desarrollo del Servicio Profesional
Electoral Nacional como enlace del OPLE Veracruz.

Objetivo:
Fungir como enlace en el seguimiento a las directrices normativas del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Politicas de Operacion:
Supervisar que se cumpla el Estatuto y la normativa que rige al SPEN.

Coadyuvar en el ingrese, seleccidn profesionalizacidn, capacitacion,
promocidn, evaluacidn, cambios de adscripcidn, rotacidn, titularidad y
permanencia, de los miembros del SPEN.

Realizar las notificaciones que le solicite la DESPEN del INE.

Descripcidn del Procedimiento: s
3.-Atender el desarrollo del Servicio Profesional Electoral Nacional como enlace dw
Veracruz )
Responsable Actividad Documentos Involucrados

Titular de la Unidad
Técnica del Centro de

' - ' Estatuto
Formacién y Desarrollo 1. Funge como Organo de

Enlace SPEN con el INE,

Jefe (a)de

Departamento de
{apaﬂmiﬁn 2. ':Q'Ell'.l'fulfa 2 la Estatuto

supervision del

Formativa
it cumplimiento del Estatutoy Lineamientos
seguimiento al :
SPEN la normativa SPEN en el
QOPLE.




OPLE

Veracruz

ORGANISMO PUBLICO LOCAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ

y resaluciones quele
solicite la DESPEN.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3. Coadyuva en la seleccion, | Estatuto
ingreso, .
:Jefe [a:’lch - profesionalizacion, e i
CEPa:u?_j";EH bt capacitacién,promocion,
Fipf;ativna evaluacion, cambios de
imi t"r | adscripcion, rotacidn,
;";EE':;N R titularidad y permanencia,
de acuerdo con la normativa
y disposiciones que
determine al Instituto
Macional Electoral.
Técnico (a) "A" 4. Realiza las notificaciones | Oficios

Correos electréﬂ_i'c

Fin del procedimiento

Normatividad Aplicable

Disposicion

Articulos 23, 24 v 26 y del 376 al 479 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional v del personal de la rama administrativa; articulo 24 Numeral 1, inciso a), |), k), m),
n) @) y p). Del Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de

Veracruz.
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' 4. Procedimiento para elaborar y actualizar el Programa de Incentivos, y elaborar los
dictamenes para el otorgamiento de incentivos derivado de la evaluacion del
desempeno de los miembros SPEN

Objetivo:
Dar seguimiento a las directrices normativas del Servicio Profesional Electoral
Nacional en materia de evaluacidn del despefio de los miembros SPEN, para el
otorgamiento de incentivos.

Politicas de Operacién:
’ Supervisar gue se cumpla el estatuto y la norma gue rige al SPEN en el OPLE.

Descripcion Del Procedimiento:

4.- Elaborar y actualizar el Programa de Incentivos, y elaborar los dictamenes para el
otorgamiento de incentivos derivado de Ia evaluacién del desempefio de los miembros
SPEN
Actividad Documentos Involucrados
Racnnncabkia
Titular de la Unidad 1. Supervisa la elaboracion y Estatuto
Tecnica del Centro de actualizacién del Programa de :
X : Lineamientos
Formacidn y Desarrollo | Incentivos, considerando la
evaluacicn del desempefio de los
MSPEN.
Jefe(a)de 2. Realiza el Programa de Programa
Departamento de Incentivos, considerando la
Capacitacion formativa | evaluacién del desempefio de los
MSPEMN.
Titular de la Unidad 3. Somete el programa de Programa
Técnica del Centrode | Incentivos para su aprobacion
Formacion y Desarrollo | ante la Comision Permanente de
Seguimiento al SPEN, con el visto
bueno de la DESPEN. \
Jefe (a) de 4. Elabora los proyectos de Dictaineres
Departamento de dictamenes y acuerdo para g \
Capacitacion formativa | someterlos a la aprobacidn de )
Consejo General.

I
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[kt Pt -l

Dictamenes y Acuerdo

Titular de la Unidad 5. Supervisa la elaboracidn de
Técnica del Centro de dictamenes ¥ acuerdo para
Formacion y Desarrollo | someterlos a la aprobacidn de
Consejo Ceneral.

Técnico (a) “A" 6. Realiza las notificacienes  [Oficios
y resoluciones que le solicite
|z DESPEN v la logistica de
entrega de incentivos.

[Correos electronicos

Fin del procedimiento

MNormatividad Aplicable

Disposicidn

Articulos 23, 24 y 26 y del 376 al 479 del Estatuto del Servicio Profesional
Nacional y del personal de la rama administrativa; articulo 24 Numeral 1, inciso apy
m}, n), 0} ¥ p). Del Reglamenta Interior del Organismao Piblico Local Ele:mral del £
de Veracruz.
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5. Procedimiento para realizar las actividades como Secretaria Técnica de la
Comision Permanente de Seguimiento al SPEN.

Objetive:

Dar seguimiento a las peticiones de la Comision Permanente de Seguimiento al
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Politicas de Operacidn:
s Elaboracion de informe anwal como Secretaria Técnica de la Comisidn.
# Realizacidn del PAT.
# Sesiones de la Comision.,
sElaboracidn de acuerdos.
#Todas las demas actividades que se le soliciten en apoyo de Comisidn.

Descripcion del Procedimiento:

SPEN

s.-Realizar actividades como Secretaria Técnica de la Comisidn Permanente de Seguimiento al

Responsable

Actividad

Documentos Involucrados

Titular de |a Unidad
Técnica del Centro de
Formacion y Desarrolio

1. 5e le instruye colaborar con la
realizacién de proyectos,
informes y acuerdos de la
Comision.

Estatuto
Lineamiento

Circulares y oficios

Jete(a)de
Departamento de
Capacitacion formativa

2. Coadyuva en el
cumplimiento de las
solicitudes de |la Comisidn
Permanente de Seguimiento
al SPEN,

Estatuto
Lineamiento

Circulares y oficios

Técnico (a) “A"

3. Realiza las notificaciones,
actualizacion y generacion
de documentos que le
solicite la Comisidn.

Oficios

Correos electronicos

Fin del procedimiento

MORMATIVIDAD APLICABLE

Articulos 23, 24 v 26 v del 376 al 479 del Estatuto del Servicio Profesional Electo
Nacional v del personal de la rama administrativa; articulo 24 Numeral 1, inciso a), ), k),

Disposicion

n), @) ¥ p). Del Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de

Veracruz.
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6. Procedimiento para la elaboracién, disefio grafico, editorial, formacion e
impresidn de materiales de difusidn

Objetivo:
Realizar [a edicidn, disefio e impresidn de diversos materiales solicitados por las areas.

Politicas de Operacidn:

. La Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, edita
diversos documentas a peticidn de las dreas del OPLE, de acuerdo con la
normatividad aplicando la identidad grafica del OPLE Veracruz.,

. Esta Unidad Técnica, desarrolla disefio y edicidn de los contenidos
solicitados por |as diferentes areas del Organismo.

Descripcidn del Procedimiento:

&

6.-Elaboracion, disefio grafico, editorial, formacion e impresion de materiales de :Hfu%i@n
B
Responsable Actividad Documentos Invnlucraqib
Titular de [a Unidad 1. Recibe peticidn por parte de Oficio
Técnlca del t I s | . et
cnica del Centro de a5 éfeaq dE. QOPLE, para e Formato de soficitud (ver
Formacion y Desarrollo | disefio grafico, editorial,
: ; : en anexo)
formacién e impresion de
documentos ¥ lo turna al Jefe
(a) del Departamento de Disefo
y Editorial para su atencidn.
Jefe (a) de 2. Organiza y dirige la
Departamento de produccion de documentos 5
Disefio Editorial solicitados. nElfmantos y
contenidos
3. Elabora y realiza el disefio
editorial diversos documentos
::':Eﬁfesinnal analista que le soliciten las dreas del Du::m;:dntus y
OPLE. contenidos
Técnico (a)"A" 4. Coadyuva en la Elaboracién Documentos y
de disefio Grafice v Editorial. contenidos
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EI'E_;I'I.II
Jefe (2) del 5.Integrayeditala Documentos y
Departamento de informacidnsusceptible de ser | contenidos

Disefio Editorial

difundida en medios impresos,
en coordinacidn con las dreas
del OPLE v lo turna al titular para
su visto buenao.

Titular de la Unidad
Téenica del Centro de
Faormacion y Desarrollo

6. Revisala informacidn
remitida.

;Procede? Si, pasa etapa 7 No,
pasa etapa 1

Documentos y
contenidos

Formato de solicitud

Titular de la Unidad
Tecnica del Centro de
Formacidn y Desarrello

7. Remite la informacidn
necesaria al area
correspondiente.

Fin del procedimiento

Normatividad Aplicable

Disposicion

Articulo 24, Numeral 1, inciso d), ) e i). Del Reglamento Interior del Organismo Pdblico
Local Electoral del Estado de Veracruz.

L7
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7. Procedimiento para gestionar la capacitacién a las dreas del OPLE, para generar
habilidades didicticas para la capacitacion de ODES para el Proceso Electoral

Objetive
Profesionalizar al personal de las diferentes dreas del OPLE con el objetivo de

adquirir las competencias didacticas y pedagogicas necesarias para la capacitacion de los
QODES.

Politicas de Operacion:

. La Unidad Técnica de Formacion y Desarrollo es [a encargada
de la profesionalizacidén y capacitacion del personal de la rama
adrministrativa.

. Realiza vinculos con instituciones académicas para brindar [a
profesionalizacion y capacitacion al personal de la rama administrativa.

Descripcion del Procedimiento:

capacitacidn de ODES para el Proceso Electoral.

L
7. Gestionar la capacitacidn a las dreas del OPLE, para generar habilidades didacticas pak{\}\
\

Responsable Actividad Documentos Involucrados
Titular de la Unidad 1. Solicita al Jefe de
Técnica del Centro de Departamento de Capacitacion | 4 salieitud
Formacién y Desarrollo Formativa la elaboracion del

proyecto de programa de
capacitacion dirigido a ODES.

1. Elabora el proyecto de

lefe(a)de programa y genera vinculos,
Departamento para la preparacion del 1. Solicitud
T taller e instruye al personal
e {Iap.?cltacmn técnico para el apoyo de la
FRErGR e logistica del evento.
El téenico (a) "A" 3. Apovyar en la logistica para 1. Ejecucidn
el desarrollo del Curso y/o
taller.
" Fin del Procedimiento
Mormatividad Aplicable

Disposicidn

Articulo 24, Numeral 1, fracciones b), <), f) y 5) del Reglamento Interior del Organismao
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

k1

1'.
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Diagrama de Flujo Proceso 7
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8. Procedimiento para editar informacion a difundir durante el Proceso Electoral

Objetivo:
Realizar el disefo grafico, editorial e impresion de diversos materiales solicitados por:
Presidencia del Consejo General, Consejerias, Secretaria Ejecutiva y las distintas dreas del
OPLE Veracruz, supervisando la correcta aplicacidn de |a identidad grafica del OPLEV.

Politicas de Operacion:

. La Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desarrollo, el disefio
grafico, editorial @ impresidn de diversos materiales solicitados por las dreas del
OPLE, para el Proceso Electoral

. Elaboracidn de Agenda Electoral
Descripcion Del Procedimiento: MH
8.-Editar informacion a difundir durante el Proceso Electoral \
Responsable Actividad Documentos :nunlu;;fiqfs
H\_]i&
Titular de la Unidad 1. Recibe peticidn por parte de Oficio
Técnica del Centro de las areas del OPLE, parala

e o Formato (ver anexo)
Formacion y Desarrollo | edicion de documentos y (

contenidos, y lo turna al Jefe
del Departamento de Disefio y
Editorial para su atencidn.

Jefe (a) del 2. Organiza y dirige la Documentos y

Departamento de produccidn documentos a contenidos
e o irdel bl

Disefio Editorial partir de los contenidos GisamaE vaE

solicitados por las dreas.

3. Elabora y realiza disefio
editorial de diversos

Profesional analista documentos que le soliciten las

Documentos y

od oy FF : nld .
° areas del OPLE. contenido
Téenico (a) "A” 4. Elabora el disefio Grificoy | Documentos y
Editorial.
coitenidng

2t
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Veracruz

Jefe (a)de 5. Integray editala Documentos y
Departamento de informacionsusceptible de ser | contenidos
Disefio y Editorial difundida en medios impresos,

an coardinacidn con las dreas

del OPLE v lo turna al titular para

su visto bueno.
Titular de la Unidad 6. Revisa la informacidn

i [ itida.
Ly | socmesy
Y iProcede? Si, pasa etapa 7 Mo, | contenidas

Titular de la Unidad 7. Remite la informacion Documentos y
Técnica del Centro de necesaria al drea contenidos
Formacion y Desarrollo | comespondiente.

Fin del procedimiento

Mormatividad Aplicable

Disposicion

L]
Articulo 24, Numeral 1, inciso d), e) e i). Del Reglamento Interior del Organismn\li'

Local Electoral del Estado de Veracruz.
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9.  Procedimiento para apoyar en la operatividad del Consejo Editorial del
Organismo Puablico Local Electoral del Estado de Veracruz

Objetivo:

Coadyuvar comao Secratario Técnico en |as actividades del Consejo Editorial que
permitan su operatividad y el desarrollo de ediciones propias en el Organismo Pablico Local
Electoral del Estado de Veracruz,

Politicas de Operacion:

. La Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, el disefio
grafico, editorial e impresion de diversos materiales solicitados por las dreas del
OFLE, para su publicacién

. Conformacion y operatividad del Consejo Editorial

. Presentacidn de Ediciones para su aprobacion en el pleno del Consejo
Editorial.

. Generar |las condiciones para la impresidn, publicacidn y difusion con
las dreas involucradas del OPLE Veracruz, asi como de instituciones pdblicas y
privadas.

Descripcidn Del Procedimiento: ‘\

L
9. Apoyar en la operatividad del Consejo Editorial del Organismo Piblico Local Electe
del Estado de Veracruz.

Responsable Actividad Documentos Involucrados
Titular de la Unidad 1. Solicita al Jefe de
Técnica_d el Centro de Departamento de Disefo 1. Solicitud
Formacidn y Desarrollo Editorial a elaboracién, la

operatividad y realizacidn de
proyectos editoriales .

2. Elabora el proyecto de

lefe (a)de operatividad, evalla y disefia,
Departamen ici
p ento Sﬂr-llcltantdﬂ a J:: irea:’ 5uts. ; i. Solicitud
de Disefio Editorial propuestas y textos destinados
a disefio.
Profesionales Analistas | 3. Desarrollan Disefio Editorial 1. Ejecucidn
“AyB" segun las solicitudes

propuestas y aprobadas por el
consejo Editorial.

Fin del Procedimiento
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Normatividad Aplicable

Articulo 24, Numeral 1, inciso d), e} e i). Del Reglamento Interior del Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Veracruz.

Diagrama de Flujo Proceso g
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AT e B LTY L R |

Il. GLOSARIO

Codigo: Establece cada una de las actividades, dereches y obligaciones del OPLE.

Reglamento interno del Organismo Publico local Electoral: Establece las atribuciones de
los Organos de Direccién, érganos ejecutivas, drganos técnicos, drgano en materia de
transparencia, organo de control, organcs colegiados, asi como algunas disposiciones
complementarias.

Diagrama de Flujo: Representa en forma grafica el proceso de jerarguia v funciones del
personal interno de cada area, utilizando [a simbologia estandar.

Documento de Referencia: Son aguellos decumentos que se caracterizan por ofrecer un
mayor entendimiento, o en su caso, completar su ejecucion.

Politicas de Operacidn: Son aquellos conacimientos que se ponen en practica previg de un
documento, o en su caso, de alguna actividad al inicio y al término de la misma (nhrmas,
reglamentos, especificaciones y normatividad). Procedimiento: Es un documehts ‘gue
expresa cada una de las actividades propias de cada drea.

N
'm._)\i
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Veracruz

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

.—“'.....!-Eﬁ Lesmad Teoricn del Cemire de Maemponn v Desarrglia
Dpama=ain o de Diselen Edraris

Formato para solicitud de disefio y/o edicign.

1. Area solichionie: _NOMBRE DF ARZS QUELC REQUIERE

2 Especificacion del rabajo o reaksar:
: = - :

3. Acuenios o disefio Wo edicion:
P 1 MTE P, T

4. Fecha de entrega; _DDIMMAARA

e
Aeguritos que dabe cumphf la 3o8cig del Fonss:

s Tesds cofmplalo &n su wersidh delinlliva d& larma aigeal &

» Facha limite o eniraga del proyecto, -
» Famn 8l caso b8 cocumentos con Emagenas, prasenladashan
reschuckin [300cpi), respetando =l kanual de |dentidad ded

Warncrus.
& Aplicar en el documenta lenguaj® incluysnbs.

Sara responsabildad del area solicfanta. 10 redacccn v ik onograria,

2‘?



