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INTRODUCCION

Derivado de la reforma politico-electoral aprobada en febrero de 2014, se
reformaron y derogaron diversas disposiciones de |a Constitucldn Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave; de entre las cuales se transformd al Instituto Federal
Electoral (IFE} en Instituto Nacional Electoral (INE).

Em ese sentido, la Constitucidn Politica de! Estado de Veracruz de ignacio de la
Llave, en el articulo 66, apartado A; asi como el Codigo Mumera 577 Electoral del Estado
de Veracruz, en su articulo gg, estipulan que el Organismo Poblico Local Electoral de
Veracruz (OPLE), es un organismo plblico de cardcter permanente, eon personalidad
juridica y patrimonio propio, autoridad en la materia, auténome en su funcionamiento e
independiente #n sus decisiones, profesional en su desempefio, respensable de fa
funcidn estatal de organizar las elecciones a |z Gubernatura, diputaciones y
ayuntamientos.

De acuerdo al Reglamento Interior del OPLE, en su articulo 11, éste ejercerd sus
atribuciones de confermidad con lo dispueste por la Constitucidn Federal, la LGIPE, |a
LGFF, la Constitucion Local, el citadoe Cddigo Electoral y dicho Reglamento, a traves de:

1) Organos de Direccidn, Centrales, como el Consejo General y la Presidencia del Consejo
General; distritales como los Consejos Distritales; y municipales como los Consejos
Municipales; 2} ljrganc:s Ejecutivos, Centrales como la Junta General Ejecutiva; la
secretarla Ejecutiva; y las direcciones ejecutivas de Prerrogativas y Partidos Politicos;
Organizacién Electoral; Capacitacién Electoral y Educacion Civica; Administracidn;
Asuntas Juridicos; y Unidad de Fiscalizacidn; Distritales como las Presidencias;
Secretarias y Vocallas; 3) Organos Técnicos, como Unidad Técnica de Comunicacidn
Social; Unidad Técnlca del Centro de Formacién y Desarrollo; Unidad Técnica de Serviclos
Informaticos; Unidad Técnica de Planeacidn; Unidad Técnica de Oficialia Electoral:
Unidad Técnica del Secretariado; Unidad Téenica de Vinculacidn con ODES vy
Crganizaciones de la Sociedad Civil; y la Unidad Técnica de Igualdad de Génera e
Inclusidn; 4) Organos en materia de Transparencia, como Unidad Técnica de
Transparencia; 5) De Control, como el Organo Interna de Control; &) otros Organos
colegiados, como Comisiones Permanentes del Consejo Genergl; Comisiones Especialﬁ\
del Consejo General; Comisiones Temporales del Consefw General; Comit
especializados; Grupo de trabajo de transparencia y pmtec:id-r\jams personales; y \

demas previstos en la normativa interna del OPLE. |

|
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Bajo ese contexto y de acuerdo al Reglamento Interior del OPLE, en el articulo 13,
la Unidad Técnica de Comunicacion Social estard adserita a la Presidencia del Consejo
Ceneral.

Con base en lo anterior y en cumplimiento a lo que establecen los articulos 23,
nurneral 1, incise 1} del Reglamento Interior del OFLE, se ha elaborado el presente Manual
de Organizacion Especifico de la Unidad Técnica de Comunicacidn Social, el cual
representa un instrumento de apoyo fundamental para el desarrollo de las funciones de
su personal adscrito y para el OFLE, respecto de su conformacién, organizacidn,
objetivos v funcionamiento.

El propdsito de este docurmento es proporcionar una perspectiva general de los
aspectos mas relevantes de la Unidad Técnica en Comunicacidon Social en materia
organizacional.

Es importante sefalar que a fin de mantener actualizado el presente Manual de

Organizacion, se debera realizar revisiones periddicas para que, en caso de que haya
al_guna madificacidnala estructura organica, al Reglamento Interno u otra que repercuta

correspondientes.
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ANTECEDENTES

El 27 de mayo de 1954, la Comisidn Estatal Electoral en Veracruz {CEE), lanzd una
convocatoria publica para la celebracion de Foros de Consuita para la Reforma
Demaocratica, donde participaron partidos politices, académicas y académicos, drganos
coleglados y eludadania en general. Como consecuencia, el Efecutivo del Estado envid a
la Legislatura las Iniclativas de reforma a la Constitucién Politica Local y se presentd el
Codigo de Elecciones y Derechos de las y los Ciudadanos y las Organlzaciones Politicas
del Estado de Veracruz.

Después de preparar algunos procesos electorales, de consolidar el aspecto
ciudadano y de demostrar la capacidad para desenvolverse como arganismao autdénomao
del Estado, con patrimenia y certeza juridica propios, |2 Comisién Estatal Electoral deja
su espacio para el nacimiento del Instituto Electoral Veracruzane, en el afio 2001, Entodo
este trayecto, el Organismo Electoral mantuvo relaciones con los distintos medios de
cornunicacidn de la entidad.

Por ello, desde 1094 cuando la CEE comenzd a laborar en la calle Juarez 69 de esta
ciudad, se instald un Departamenta de Comunicacion Social que establecid los primergs
lazos con directivos ¥ reporteros de medios de comunicacidn impresos y electronicos de
la entidad. Como la Comisidn Estatal Electoral nacia apenas como una institucion
dedicada a crganizar procesos electorales en Veracruz, no se tenian bien definidos los
lineamientos a los que debian sujetarse quienes prestaban sus servicios en ese lugar. Por
tal motivo, era imposible encontrar una reglamentacidn que indicara la creacidn y
funciones del Departamento de Comunicacion Social.

del Instituto Electoral Veracruzano, gue se aprobd en el Consejo General el dia 26 de jtapi
de 2001. El capitulo tercero (de la Secretaria Ejecutiva), mencionaba en su articulo g que' sy,
el Departamento de Comunicacidn Social farmaba parte de la estructura de ese drgana.

El primer documento que establecid las reglas del area, fue el Reglamento Inﬁ%:

Derivado de la Intensa labor de las Diputadas y los Diputados de la LX| Legislatura
de |la entidad, en diclembre de 2008 se presentd el Cadigo Nomero 307 Electoral para el
Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave.

Y

A partir de ese momento, se hicieron también las adecuaciones necesarias pl|
interior del Instituto Electoral Veracruzano. Como consecuencia de esos ajustes a |
actividades del citada |EV -tanto en Proceso Electaral como en afio ordinario-, el 23 de
junia de 2009, ¢l Consejo General aprobd el nuevo Reglamento Interno, que abroga
anterlor, emitido el 4 de julio de 2001,
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Antes de ese ordenamiento, el Departamento de Comunicacidn Social todavia

dependia de |3 Secretaria Ejecutiva; en el nueve Reglamento, se menciona el cambio de
adseripcion. El

articulo 4 a la letra, dice lo siguiente: “La Presidencia contard con el personal necesario
para el ejercicio de sus atribuciones, de acuerda a la disponibilidad presupuestal, y
actuara como unidad de acceso a la informacidn en términos de la ley de |la materia.

El diez 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 polltico-electaral y por
el que se da origen al Instituto Nacional Electoral otrora Instituto Federal Electoral,

El veintitrés de mayo de dos mil catorce, se publicd en el Diario Oficial de Ia
Federacion los Decretos por los que se expidieron la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (LGIPE), la Ley General de Partidos Politicos (LGPPP), Ley
General en Materia de Delitos Electorales (LGMDE), y se reformaron articulos de la Ley
Ceneral de Sistemnas de Medios de Impugnacisn,

En consecuencla, el nueve de enero de 2015, se publicd en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz, el Decreto a través del cual se reforman y derogan diversas
disposiciones de la Constitucidn Politica del Estado y, posteriormente, el primero de julio
del mismo afio, se publicéd en el mismo medio el Decreto por el que se expidid el Cddigo
numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de |gnacio de la Llave, mismo que se
maodifica por |a resolucidn de la accién de inconstitucionalidad 50/2015 y acumulados el
10 de noviembre del mismo afo.

En este marco, y como resultado de lamencionada reforma, en fecha 30 de octy
de 2015, en el acuerdo |EV-OPLE/CG/1g/2015, el Consejo General aprusba el Regla
Interior del OPLE, en el cual, en el articulo 1, parrafa 2, establece que la autorida
administrativa electoral en el Estado de Veracruz, se denominard Organismo Pablico
Local Electoral del Estado de Veracruz, conforme las disposiciones de la Constitucién
Federal, la Constitucion Local, la Ley Electoral y el Cddigo Electaral.

El 14 de enero de 2016, el OPLE mediante acuerdo OPLEVER/CG7/206, reforma y
adiciona el Reglamento Interior, teniendo por objeto establecer las normas que regul
la organizacidn, funcionamiento, operacién y coordinacion del OPLE, para el :nrrecﬂ;\k
ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales en cumplimento de sus fines, al

Es en ese momento, cuando se crea |a Unidad Técnica de Comunicacidn Sodal, la \
cual asumio las funciones que desempafiaba el Departamento de Comunicacidn Saclal y d
queda adscrita a la Presidencia del Consejo General. Las nuevas funclones y




responsabilidades derivan directamente de las atribuciones que le confiere el
Reglamento Interior del OPLE en su articulo 50.

MARCO JURIDICO

Federal.
e Constitucidn Folitica de los Estados Unidas Mexicanos.
« Acuerdos, Reglamentos y Lineamientos emitidos por el Consejo General del INE.

Local.

= (Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

= Leyde Transparenciay Acceso ala Infermacidn Piblica para el Estado deVeracruz
de Ignacio de |a Llave,

* Reglamento de Elecciones del Instituto Maclonal Electoral,

o Cddigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

» Reglamento Interior del Organisme Piblico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

s Reglaments en Materia de Comunicacidn Social del Organisme Plblkg Local
Electoral.

e Acuerdos, Reglamentos y Lineamientos emitidos por el Consejo Cenetalige
Organismo Pdblico Local Electoral del Estado de Veracruz. \J




ATRIBUCIONES

Articulo 35 del '—'!_;_::-__r_;._'q neita Interior del Organismea Fublco Local Electaral.

1. La Unidad Técnica de Comunicacion Social, estard adscrita a |a Presidencia del Consejo
General y tendra las siguientes atribuciones:

a) Desarrollar v promover |a pelitica de comunicacién social del OPLE, asi como el
programa anual correspondiente;

b) Coordinar las relaciones y actividades con los medios de comunicacion, fortaleciendo
los vinculos institucionales para un eficaz manejo de las lineas informativas;

¢) Consolidar y difundir la imagen del OPLE, con acciones oportunas y politicas de
credibilidad y transparencia de las actividades que se generen en el organismo;

d) Planear, programar, dirigir y supervisar los mecanismos que permitan un permanente
flujo de informacidn a todos los drganos del OPLE;

e) Elaborar la sintesis informativa diaria, boletines de prensa y, en general, coardinar las
actividades informativas hacia el interior y exterior del OPLE;

f) Promover la apertura de espacios editoriales en medios impresos, audlovisuales y
electrdnicos para difundir las actividades del OPLE;

g) Coordinar visitas de |as consejeras y los consejeros electorales y del personag medios
de comunicacidn;

h) Actualizar permanentemente el Portal Web, con el apoyo técnico de fa UnidadT\écn\J
de Servicios Informaticos; '

i) Actuallzar permanentemente las redes sociales del OPLE;
|) Generar y resguardar el acervo fotografico y audiovisual del OPLE; h‘
k} Coadyuvar con las relaciones pablicas del OPLE;

1) instrumentar los lineamlentos que dicte el Consejo General respecto de la imagen del
QFLE;
m) Proponer y supervisar el cumplimiento de los Lineamientes en materia de
Camunicacidn Social del OPLE, que al efecto sean aprobados por la Junta General;
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n} Elaborar y presentar, previa revision de la Secretaria Ejecutiva, para su aprobacian por
el Consejo General el Programa Anual de Comunicacion Social;

o) Gestionar, en coadyuvancia con la Direccidn Ejecutiva de Administracidn, el espacio
para la instalacidn y desarrollo de las actividades de los medios de comunicacidn;

p) Proponer, coordinar v dar seguimiento a campafias para la difusion del voto y
promecidn de la participacion ciudadana en |a arganizacidn de los procesos electorales,
y mecanismos de democracia directa;

q) Proponer, coordinar y dar seguimiento a la Estrategia Integral de Comunicacidn Social
en los ODES;

r] Proponer, coordinar y dar seguimiento a los mecanismos para la Uansm[sldilé
sesiones de los consejos distritales v municipales; vy (REFORMADQ. AC 2
OPLEV/CG215/2020)

s) Las demds que le confieran atras disposiciones aplicables de este organismo.



Articulo 27 del Reglamento Intenor del OFLE Veracruz, senala:

1. Para el ejerciclo de las atribuciones que los acuerdos del Consejo General confieren a

las unidades técnicas, corresponde a las y los titulares de estas:

@) Participar come secretarias técnicas ¢ secretarios técnicos en las comisiones
permanentes, especiales y temporales que integre el Consejo General, de conformidad

con lo dispuesta en el acuerdo de creacidn correspondiente;

b} Presentar a la consideracién de la Junta General, por conducto de |a Presidencia del
Consejo o Secretarfa Ejecutiva, seglin corresponda, en los términos de este Reglamento,
para su presentacidn ante el Consejo General, los informes trimestrales y anuales
correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de |z planeacién de
la Unidad Téecnica a su cargo asi como de aguellos que reflejen los avances en el
curmplimiento de los acuerdos aprobados por el Consejo General y la Junta General, en

sus respectivos ambitos de atribuciones;

c} Planear, programar, organizar, diriglr, controlar y evaluar el desarrollo 5

programas y acciones internos de las unidades administrativas de la Unidad Técnica agus,
cargo; A
d) Formular dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de la unidad técnica gue le
solicite el Consejo General, la Presidencia de la Comisidn carrespondiente y la Junta

Ceneral;

e) Proponer a la Junta General, proyectos sobre la creacidn, modificacion, erganizac &n,

fusidn o desaparicidn de las unidades administrativas de la Unidad Técnica a su cargo;

f) Asesorar técnicamente en asuntos de la competencla de la Unidad Técnica a las

diversas areas del OFLE que lo soficiten;



g) Coordinar acciones con las y los titulares de las direcciones ejecutivas o de otras

unidades técnicas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento del OPLE;

h) Formular el anteproyecto de presupuesta de la Unidad Técnica a su cargo, de acuerdo
con la normatividad y criterios sefialados en el numeral 2 del artfcule 5 del presente
Reglamento, en concordancla con el Sistema Integral de Planeacidn, Seguimiento y
Evaluacidn Institucional y de conformidad con las medidas administrativas y de
planeacion que fije la Secretarfa Ejecutiva anualmente, para la elaboracidn del

anteproyecto de presupuesto del OPLE;

i} Formular los anteproyectos de los manuales de organizacidn, procedimientos y
servicios de la Unidad Téenlea a su cargo, de conformidad con los criterios de la Junta

General y la Direccidn Ejecutiva de Administracidn;

|} 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 Disttitales
del INE, previo acuerdo de la Consejera o Consejero Presidente o de la Secretari

Ejecutiva, segun corresponda, en los términos de este Reglamento;

I} Las v los titulares de las unidades técnicas de Transparencia; de Vinculacidn con los
ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil; de Comunicacidn Social; del Centro de
Formacicdn y Desarrollo; y de |gualdad de Género e Inclusidn; acordardn con la Conseje a\

o Conselero Presidente y la Presidencia de la Comisidn segln corresponda, el despach

de los asuntos de su competencia;




m} Las y los titulares de las unidades técnicas de Servicios Informaticos; Oficialia
Electoral; de Planeacidn y del Secretariado, acordardn con |la Consejera o Consejero
Presidente; |a Presidencia de la Comisidn segln 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,
operacion y actuallzacidn del Sisterna Integral de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacidn

Institucional, asi como de los instrumentos normatives gue de él deriven;

o) Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica en la
instrumentacion de las politicas aprobadas por el Consejo General para orlentar |as
actividades relativas a la educacidn civica y participacidn ciudadana, 2 contribuir al
desarrollo de la vida democrdtica, velar por la autenticidad del sufragic y fomentar una
cultura de igualdad de género, no discriminaclén y respeto a los derechos humanes de

las mujeres; (REFORMADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020)

p) Designar a quienes fungiran comeo enlaces en materia de transparencia y coadyuvar
para garantizar el derecho a la informacidn y la proteccidn de datos personijes, en
términos de lo establecido an el Reglamento en Materia de Transparencia, Acc ala
Informacion Pablica, Proteccién de Datos Personales y Organizacion de Archivo

OPLE;
q) Formular propuestas de informacidn soclaimente dtil;

r) Deslgnar a la servidora pudblica o el servider pdblico que en caso de su ausencla ﬁi

manera excepeianal lo suplird en asuntos que requieran urgente atencion o desahog

%
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s) Elaborar los proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluclones, Informes y demas
documentacidn que conforme a su competencia deban someterse a consideracidn de

las Comisiones y del Consejo General;

t) Concertar con la Presidencla de la Comisidn que en su caso integre, sobre los asuntos

de su compatencia;
u) Apoyar a la Presidencia de la Comisién que en su caso integre;

v) Resguardar, organizar, sistematizar y actualizar los archivos de la Comision que en su

caso integre, conforme a la normatividad de la materiz;

w) En el caso de que las dreas del organisma cuenten con algan sistema infarmatico para

la operatividad del drea, debera privilegiarse su utilizacidn;

x] Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion del POA, en
coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacién, atendiendo los principios rectores de

la materia electoral y aplicando la perspectiva de geénero;

y) Guardar |a discrecisn y reserva debida respecto de |a documentacidn e informakjorige

gue conozcan en el Ambito de su competencia;

7} Atender las solicitudes de acceso a la informacion que formule la Unidad Técnica de

Transparencia;

aa) Cumplir con los requerimientos de informacién que las comisiones respectivas |e/
soliciten; v

bb) Las demés que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicaples.

I'tl."."':} 11




MISION ¥ VISION

Mision
Desarroliar, coordinar, promover e implementar estrategias de comunicacidn efectivas
que permitan un adecuado flujo de infermacidn al interior y exterior del OPLE.

Visidn
Fortalecer y posicionar de manera innovadora la Imagen del OPLE en la cludgdania,
recurriendo a3 demds de los medios de comunicacldn tradicionales a las nigvas
plataformas con altes estdndares de calidad que nos permitan llegar a otros public

fortalecer la participaclén ciudadana. '

ESTRUCTURA ORGANICA

1. Unidad Técnica de Comunicacidn Social

Técnico {a) Administrativo (a) B 5

1.1, Departamento de Informacién
1.1.1. Asistente Ejecutivo
1.1.2. Profesional Analista B
1.1,3. Técnico (a) Administrativo (a) B2
1.1.4. Técnico{a) Administrativo {a) A

1.2, Departamento de Publicidad
1.2 Técnico (3} Administrativo (a) B 3
1.2.2 Técnico (a) Administrativo (a) A 4

L

=
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MISION Y FUNCIOMES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Nombre del Puesto: Titular de Unidad Técnica de Comunicacion

[ Sodcial N ’

' Jefe(a) inmediato{a): Consejerofa)]  Presidemte(a), Secretario{a) <
Ejecutivo(a)

Subordinados(as) inmediatos(as): | Jefe(a) del Departamento de Informacion,
Jefe(a) del Departamento de Publicidad,
- Técnico Administrativo "B"
Suplencia en caso de ausencia [ El Servidor(a) Publicola) que designe el
temporal: Consejero(a) Presidente(a)

Ads:r_E;;dd-n: Unidad Técnica de Comunicacidn Social

Difundir y pesicionar la imagen del Organismo, asl como las actividades gue se
realizan, en los periodos donde no hay elecciones y durante los procesos electorales,
como uno de los mejores organismos electorales en el pais, asl como coordinar las
actividades con log medios de comunicacion, a través de estrategias de comunicacidn
sélidas, transparentes e incluyentes.

FUNCIONES
1. Coordinar reuniones de trabaje con las dreas del organismo para tratar temas daa
campafias de Comunicacion Social del afio correspondiente. “‘m_}_:\

2, Supervisar la correcta insercidn de la publicidad que se remita a medios de
cormunicacidn,

3. Supervisar |a elaboracion de informes sobre los avances y resultados de la Unidad
Técnica en los periodos correspandientes, para su presentacion ante la Junta General
Ejecutiva y la Direccién Ejecutiva de Administracion,

4. Supervisar la correcta elaboracidn de sintesis informativa electronica y de
periddicos: matutina y vespertina; asi coma boletines de prensa.

5. Supervisar la cobertura fotografica en las sesiones de las comisiones permanentes,
temporales y especiales.

' 6. Supervisar la actualizacion de informacién en las plataformas de difusian de
Qrganismao.

_-—

7, Coordinar la cobertura a eventos y actividades del Organismao.

8. Coordinar reuniones de acercamiento con representantes de los medios de
camunicacidn, para fortalecer vinculos institucionales, Il

14




S

g. Gestionar y programar espacios en medios de comunicacién para entrevistas del
funcionariade del Organismao, I

10. Supervisar la produccién y publicacién de materiales de difuslon con mensajes

institucionales en las plataformas del Organismo, en tiempo ordinario y procesos
electorales.

Ceneral,

12. Asesorar técnicamente a las diversas areas del Organismo gue lo soliciten.

| 13. Elaborar la campafia correspondiente a los debates que sean organizados por el
Crganismo, durante procesos electorales.

| 14. Elaborar y presentar para su aprobacidn ante la Junta General Ejecutiva, el
Programa Anual de Comunicacién Soclal del afic correspondiente, para su posterior |
seguimiento.

15. Participar como integrante del Comité de Gestidn y Publicacién Electrénica, con
derecho a voz y voto.

16. Cumplir con los acuerdos del Consejo General, la Junta General Ejecutiva v los
derivados de la Comisidn de la cual sea Secretario(a) Técnico(a)

17. Fungir como Secretario{a) Técnice(a) de la Comislén F‘EF!'ITETI-E'F;tE,_EEDEI:EE” o
Temporal que le corresponda alarea.

18. Participar como Invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva, del € mité
v Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenaciol de

..... =

| 19. Elaborar los proyectos de acuerdas, dictdmenes, resoluciones, informes y de
documentacidn que conforme a su competencia deban someterse a consideracion
las Comisiones, de la Junta General Ejecutliva y del Consgjo General

| Bienes Muebles. ﬁ%

20. Elabarar y Proponer el PCA, v proyecto de presupuesto, en coordinacidn con la
Unidad Técnica de Planeacion y la Direccién Ejecutiva de Administracién, atendiendo
las principios rectares de la materia electoral y aplicando la perspectiva de género,

21. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo
de los programas y acciones internos, asi como el despacho de los asuntos
_administrativos y recursos de |as areas a su cargo.

22. Evaluar periddicamente los programas autorlzados a cargo del area.

23. Elaberar y presentar para consideracion de la Junta Ceneral los informes
mensuales, trimestrales y anuales correspondientes a los avances y rasultad DSF
alcanzados en el marco de la planeacidn del area a su cargo.

z4.Formular y actualizar el Catdlogo de Puestos, el Manual de Organizacion, el Manual |
de Procedimientos y demds instrumentos administrativos ded drea.

-

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

15

74



| 26. Atender las sollcitudes de acceso a la informacidn que forrmule la Unidad Técnica

de Transparencia

27. Cooprdinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a |a
realizacion de la integracion, manejo, clasificacion, concentracion y conservacion de
los documentos que integren el archivo del 2rea.

28. Y todas las demas que se le instruyan,

cp’nnbmmmu rHTEﬂHﬁ
Fre:siﬂte_nc[a del Eunselu General | Entregar ::npnrtunarnente los informes sobre las |
actividades realizadas en la Unidad.
Realizar  las actividades especificas |
| encomendadas. i
Unidad de Transparencia. Coordinar o relativo al archiva documental de

la Unidad Técnica.

Secretarfa Ejecutiva. Entregar el proyecto del Programa Operativo
Anual v el anteproyecto de presupuesto de la
Unidad, asi como los informes respectivos de
las actividades de la Unidad.

Direccién Ejecutiva de | Gestion de los insumos necesarios para réglizar

Unidad Técnica de Planeacion. Remitir los informes mensuales del Programa
Operative Anual del afio vigente, Ceédulas de
Indicadores y Plan Integral.

Administracion. las actividades correspondientes al drea.
Comprobar los gastos otorgados al personats

su cargo y de la publicidad en medios H’E
gmunicacidn H}\

Todas lag dreas del OPLE. iEstahEecer los winculos necesarios para la |
comunicacidn Interna y  la  difusidn de las
actividades del OFLE.

:Eu_nnmmclﬁuﬂrrannn
Directivos de medios de | Establecer los  wvinculos ¥y acciones
comunicacion, corresponsales | necesarias para el adecuado manejo de la
estatales ¥ nacionales, | informacion en |os medios de comunicacidn,

Organizaciones o Asociaciones de
periodistas y agencias de noticlas y
publicitarias.

|
)

1||
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- IDENTIFICACION DEL PUESTO

-‘..iuhurdlnadu-s{as] inmediatos(as): | Profesional Analista B, Asistente Ejecutiveo,

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Informacidn
Jefe(a) inmediatola): Titular de la Unidad Téenica de Comunicacidn
Social.

Técnico {a) administrativo (a) B 2 y Técnlco {a)
administrativa (a) A

Suplencia en caso de ausencia | El Servider (a) Pdblice (a) que designe ellla

temporal: Titular de fa Unidad Técnica de Comunicacidn
social
Adscripcion: Linidad Técnica de Comunicacion Social

DESCRIPCIGN GENERAL

Generar contenidos innovadaores en multiplataforma que mantenga informada a la
ciudadania sobre |as actividades del Organismo, los procesos electorales, vy los
mecanismo de democracia directa que debe organizar, asi como construir los vinculos
con la cludadania a través de herramientas digitales que faciliten la retroalimeqtacidn

de la informacion y la participacicn ciudadana.

1. Dirigir la cobertura informativa, grafica y audiovisual de las sesiones y activida\d%
publicas del Consejo General.

=

2. Organizar vy coordinar, con |as autoridades del organismao, conferencias de prensa,
foros y entrevistas en los medios de comunicacion del funcionariado del organismao,
para la difusion de sus actividades.

3. Proporcionar el apoyo logistico, grafico y audiovisual a los medios de comunicacion
en la sala de 5eslones del Consejo General.

4. Supervisar la produccidn de cdpsulas informativas y contenidos audiovisuales sobre
el organismao, para su publicacidn en las plataformas digitales oficiales,

=

7y
& Supervisar el correcto monitoreo sobre boletines de prensa y comunicados respegto
a las actividades del Organismo.

6. Coadyuvar en |a actualizacidn del portal web en materia de comunicacidn social y
la creacidn del contenido para las redes sociales del organismo,

17




7. Revisar la correcta redaccidn de todo doecumente generado por su drea (boletings,
guiones, invitaciones, sintesls, etc.)

8. Coordinar las reuniones con representantes de los medios de comunicacion, a fin de
divulgar los principios rectores, politicas y programas del organismo.

9. Vigilar la actualizacion permanente de |as redes sociales institucionales.

10, Supervisar el envio de las sintesis informativas a |la Presidencia, Consejerfas,
Secretar(a Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas.

1. Coadyuvar en la elaborar |a sintesis informativa electrdnica y de periddicos:
matutina y vesperting,

12. Desarroflar las demds funciones gue e encomiende, elfla Titular de la Unidad
Técnica, dentro del dmbito de su competencia.

13. Evaluar el desempefio del parsonal a su cargo.

14, Y todas las demds que se le instruyan, \

'COORDINACION INTERNA - LT 2ol 3

Consejeras y Consejeros | Coordinar la  difusion de la inf-nn‘nanhg}\

Electorales. institucional  requerida en  las  diferente
plataformas de comunicacion del organisma.
Direcciones Ejecutivas. Coordinar la difusién de la informacidn

institucional requerida en las diferentes
plataformas de comunicacion del organismao.

| Unidades Técnicas. Coordinar la difusién de la informacién
institucional requerida en las diferentes
plataformas de comunicacidn del organismo.

Unidad Técnica de Servicios | Colaborar en la actualizacidn del portal web en |

Informiticos. materia de comunicacidn,
COORDIMACION EXTERNA - 7
Jefaturas de Infarmacidn, | Mantener comunicacidn continua referente k
reporteros y periodistas. los eventos e informacidn que el OPLE dé a
| CONoCer. |

T




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: | Jefe(z) de Departamento de Publicidad

Jete(a) inmediato(a): Titular de la Unidad Técnica de Comunicacidn
s — social.

Subordinados inmediatos: Técnico (@) administrativo (a) B 3 y Técnico{a)

administrativo {a) A 4

Suplencia en caso de ausencia | El Servidor (a) Piblico (a) que sea designado |
temporal: por el Titular de la Unidad Técnica

Adscripcidn: Unidad Técnica de Comunicacidn Sacial

DESCRIPCION GENERAL

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de publicidad del Organismo, en las
plataformas institucionales y medios de comunicacidn,

'FUNCIONES

1. Crear estrategias de difusidn, para la adecuada utilizacion de los medios de
comunicacidn digitales e Impresos con mayor alcance y publicidad diversa.

2. Verificar la correcta Insercidn de la publicidad que se remita a medios de
comunicacidn.

3. Supervisar el resguardo de los archivos audiovisuales, para la conservacion y
aprovechamiento de los materiales,

4. Mantener contacto con las y los repmsentantes de las dreas comerciales’gJe Ius
medios de comunicacidn, en lo que al area respecta.

posteriormente enviarlos al Instituto Macional Electoral, mediante el Sistema se ',

5. Supervisar |a glaboracién de los materiales de radio y televisidn, %
Recepcidn de Materiales de radio y televisidn, para su dictaminacidn y aprobacion.

6. Elaborar las estrategias de transmisidn de radio y televisién, en coordinacidn con el
Instituto Macional Electaral, mediante el Sistema de Recepcidn de Materiales de radio
y televisidn.

7. Monitorear las pautas de radio y televisidn, en los tiempos designados por el
Instituto Macional Electoral.

iy

8. Elaborar y actualizar los Manuales y Lineamientos de la Unidad Técnica [

9. Elaborar los informes trimestrales, semestrales v anuales correspondientes 3 1;"
Unidad Técnica

10. Dar seguimiento y elabora r_ﬁé_riﬁﬁi;'cémente los Informes de la Unidad, relatives a
las actividades del Programa Operative Anual; asl come los informes requeridos por
las areas.
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11, Supervisar los disefios y contenidos que genera el area para su publicacién.

12. Funglr como enlace de los trabajos relacionados con la Unidad Técnica de
Transparencia del organismo.

13. Elaborar y circular el material para la Comisidn Temporal de Debates,

14. Proponer, coordinar y dar seguimiento a la Estrategia Integral de Comunicacidn
Social.

| 15. Desarrollar las demds funclones que le encomiende, elfla Titular de la Unidad
Técnica dentro del dAmbito de su competencia.

| 16, Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

17. Y todas las demds gue se le instruya.

L oot} S = o cﬂpnumﬂcmwm‘rﬁm el _
Consejeras ¥ Ennsnlems P-.puyar en el disefio y/o produccidn dE |'|'|E|'|5='I|'E-5
Electorales. publicitarlos para la campafia de difusion de

informacidn institucional,

Direcclones Ejecutivas. Apoyar en el disefio y/o pr_c];;-!ucr.iﬁn de mensajes
publicitarios para la campafa de difusidn de
informacidn institucional.

Unidades Técnicas. Apoyaren el disefio y/o produccién de mensajes
publicitarios para la campafia de difusidn de
Informacidn institucional.

cﬂﬂnﬁlmﬂlﬁﬂ E:TERHA - t}‘x

RS

Departamentos de Publicidad de Cnurdlnar 1&5 espacios requeridos para 51
Medios de Comunicacion. publicacidn de infermacién instituclonal.

INE (Registro de materfales). Mantener comunicacidn continua respecto al
Sisterna de Recepcion de Materiales de radio y
televisidn, para la dictaminacion y transmisidn
en los tiermpos oficiales.
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BN _IDENTIFICACION DEL PUESTO B
Nombre del Puesto: Asistente ejecutivo(a)
Jefe(a) inmediato(a): Jefe(a) de departamento de Informacidn

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

tempaoral: Titular de la Unidad Técnica de Comunicacidn
- Soclal
Adscripcidn: Unidad Técnica de Comunicacidn Social
: DESCRIPCION GENERAL

Apayar en [a realizacién de los trabajos internos del drea, asl como dar cobertura
fotogrdfica en los diferentes eventos que soliciten las dreas y consejerfas del
Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

1. Resguardar el archivo fotografico y proporcionar el material para informes cuando
sea solicitado por la Presidencia, Consejerias, Secretaria Ejecutiva, Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas,

2. Grabar, editar y posproducir videos, capsulas infermativas, reportajes y entrevistas
para difundir en redes sociales.

3. Realizar cobertura fotografica en las sesiones del Consejo General, para redes |
sociales y en medios de comunicacidn. ]

4. Coadyuvar con la Unfdad Técnica de Servicios Informaticos para Ias trasmisiones de

Soanininimind

5. Realizar cobertura Fc:nmgr'&'flr_a en las sesiones de las comisiones permaniéptes,
temporales y especiales, ;

6. Realizar cobertura fotogrdfica de los comités, grupos de tra bajo y ever n‘i\
_organizados por el Organismo. n\_
7. Grabar, editar y posproducir spots que son enviados al Instituta Nacional Electoral,

para pautarlos en radio y televisidn,
&. Coadywvar en la elaboracidn de |3 campafia correspondiente a los debates que sean
organizados por el OPLE. B
9. Coadyuvar y dar seguimiento a los mecanismes para la transmisidn de las sesiones
de los consejos distritales Es y/0 municipales durante los procesos electorales.
10. Desarrellar las demés funciones que le encomiende, dentro de |z esfera de su

_competencia, su superior jerargulco ylo el titular de la Unidad Técnica. ~
1. ¥ todas las demds que se le instruya. 1

2 COORDINACION INTERNA |
Consejeras ¥ Consejeros | Apoyar en la cobertura fotogréfica de los
Electorales. eventos y/o actividades, asi como en la

produccion de mensajes publicitarios para la
difusidn de informacidn Institucional. ]P

—_—
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Direcclones Ejecutivas y Unidades | Apoyar en la cobertura fotografica oy los
Técnicas eventos yfo actividades, asi como e, la
produccién de mensajes publicitarios parg-4
difusidn de informacidn institucional.

LALLM EAFERM
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: Profesional Analista B

Jefe(a) inmediato(a): | Jefe (a) de Departamento de Informacidn

Subordinados(as) inmediatos(as): Na aplica

Suplencia en caso de ausencia | El Servidor (a) Publico (a) que desi‘g_ne elfla Titular

temporal: de la Unidad Técnica de Comunicacién Social
Adscripcidn: Unidad Técnica de Comunicacidn Soclal
DESCRIPCION GENERAL

Operar las plataformas digitales e institucionales del organismo, asi como asegurar su
actuallzaclén en contenidos de manera oportuna para aflanzar su posicionamientao,

FUNCIONES

1, Actualizar permanente |a informacidn en las redes sociales institucionales,

3. Realizar periddicaments los reportes de los alcances y visitas obtenidos en las
plataformas de informacion oficial del organismo.

3. Publicar los disefias v contenidos informativos para las redes sociales del ﬂrganis‘w.

4. Monitorear diariamente las acciones que se ejecutan en las redes sociales y portal
relacionadas con el organismo.

5. Realizar el reporte de tendencias en las redes sociales del organismo.

B. Revisar los reportes de monitorea en medios digitales e impresos, asi como el monitoreo
de las campafias de Comunicacidn Social, aprobadas por el Consejo General.

7. Supervisar la elaboracién de guiones de capsulas informativas sobre el organisme.

&. Coadyuvar en la elaboracidn de la campafia correspondiente a los debates que sean
organizadeos por el Organismo.

9. Coadyuvar y dar seguimiento a los mecanismas para la transmision de las sesiones de
los Consejos distritales yfo municipales, durante procesos electorales.

10.Coadyuvar en la coordinacidn con los comités de debates de los consejos distritales y/o
municipales durante los procesos electorales.

11. Desarrollar las demds funciones que le encomiende, dentro de la esfera de EQ/
eampetencia, su superior jerarguico,

12, Desarroflar las demds funciones que le encomisnde, elﬂa_l‘:l:utaf de la Unidad Técnica ,
dentro del ambito de su competencia. I
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13. ¥ todas las demds que se le instruya.

TDifundir en redes sociales la Informacidn
institucional de los eventos y actividades que lo

requieran.
Direcciones Ejecutivas y Unidades | Difundir en redes sociales la Informacidn
Técnicas. institucional de los eventos y actividades, que lo
requieran. \

Unidad Técnica de Servicios | Remitir la informacién en  materia
Informaticos. comunicacidn para el portal web.

]
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnicola) administrative B

Jefe(a) inmediato(a): Jefe(a) de departamento de informacicn

Subordinades(as) inmediatos(as): | Mo aplica

suplencia en caso de ausencia | El Servidor {a) Pdblico (a) que designe elfia

temporal: Titular de la Unidad Técnica de Comunicacidn
- Sodlal
| Adscripcidn: “Unidad Técnica de Comunicacién Social

DESCRIPCION GEMERAL

Realizar el andlisis de la informacidn sobre el organismo Electoral y temas afines que
difundan los medios de comunicacidn digitales e impresos, en los ambitos local v

nacional, para informar oportunamente a las autoridades del organisma.

1. Manitorear el contenido informativo de los medios de comunicacién de caracter
glectronicos e i!'m:!_r_ea 05,

2. Elaberar |a sintesis informativa electrdnica y de periddicos: matutina y vespertina,

3. Elaborar el reporte del contenido infarmative de los medios de comunicacion de |
_cardcter electrdnicos e impresos. |
4 Compartir via comreo electrénico las sintesis informativas a la Presklencia,
Consejerias, Secretaria Ejecutiva, Direcciones Ejecutivas y Unidades Tecnicas. K

5. Archivar cronoldgicamente todas las sintesls electrdnicas y de periddicos. \\

6. Realizar diariamente un concentrado de las sintesis generadas para publicarse e
pagina web del OPLE Veracruz, en el apartado de Comunicacion Social- 51I'Tt'E5i
| electrdnica.

;.| l::::ad:-.rmrar en &l monitoreo de publicacionas en medios de comunicacion iImpresos,
que den a conocer resultados de encuestas por muestreo y sondeos de epinian,
| encuestas de salida o conteos ra pida.

competencia, su superior jerdrquico y/o el Titular de |a Unidad Técnica,

8. Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su—‘
g. ¥ todas las demas que se le instruya. |

COORDINACION INTERNA
Consejeras ¥ Consejeros | Remitir la sintesis informativa electronica y de
Electorales. periddicos: matutina y vespertina \
Direcciones Ejecutivas y Unidades | Remitir la sintesis informativa electronica y de
Técnicas. periddicos: matutina y vespertina F'.‘
COORDINACION EXTERNA ' |
Mo aplica.

IDENTIFICACION DEL PUESTO Al |
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Nombre del Puesto: Técnica(a) administrativo A
Jefe{a) inmediato(a): Jefe(a] del Departamento de Informacidn
Subordinados(as) inmediatos(as): | No aplica

Suplencia en caso de ausencia | El Servidor (a) Publico {a) que designe el/la Titular

| temporal: de Iz Linidad Técnica de Comunicacidn Saclal
| Adscripcidn: Unidad Técnica de Comunicacion Sacial
DESCRIPCION GENERAL

Realizar la cobertura audiovisual de 1a informacidn Instltur_lunal bajo los prlnmplns de
ética, honestidad, objetividad, eficacia v eficiencia en beneficio del Organismo, asi coma
elaborar los guicnes para producir materiales audiovisuales que son difundidos en las
piatafnrmas djghales d E| arga nls ma, asi coma en radio y I:E[ev.'ts.lan.

_FUNCIONES ‘
1. Grabar en audio los eventos organizados por el organismo y dependencias en las que
participe el funcionariado.

1. Elaborar los guiones de capsulas informativas, reportajes y videos instituclonales que
san publicados en las plataformas digitales del organismo.

3. Proporcionar los materiales de audio a los medios de cormunicacidn y dreas internas
del organisma que lo soliciten, previa autarizacion.

4. Resguardar los archivos de audio, para la conservacién y aprovechamiento de los
miateriaies. "

5. Realizar cobertura de las zesiones de las comisiones permanentes, temparales y
especiales.

6. Participar en [a conduccion de eventos del ﬂrganlsmu, cuando sea solicitados DQﬂi‘

areas.

7. Elaborar los boletines de prensa asi como invitaciones, a los rTIE'IfH:'E de
comunicacidn para la cobertura de las actividades institucionales.

8. Monitorear los boletines de prensa del arganismao,

g. Crabar en audio, las Sesiones del Consejo General, asl como las sesiones de las
comisiones permanentas, temporales y especiales. o

| 10. Coadyuvar en el monitoreo de publicaciones en medios de comunicacidn impresas,
que den a conocer resultados de encuestas por muestrec y sondeos de opinion,
encuestas de salida o conteos rapido.

. {:Dadyuvar en la elaboracidn de la campana correspondiente a los debates que sean
| organizados por el OPLE

competencia, su superior jerdrquice y/o el titular de la Unidad Técnica.

13. Recibir, registrar y turnar la correspondencia a las dreas responsables para su
tramite y atencidn.

14, Llevar el seguimiento de |la correspondencia turnada para reportar el/la Titular de
area los resultados y gestiones efectuadas.
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12, Desarrollar las demds funciones que le encomilende, dentro de la esfera de su {\



| 15. Rasguardar los expedientes de los asuntos de su drea de adscripcidn manteniendo
el orden y la actualizacidn de los archivos.

18, Atender y efectuar llamadas telefdnicas, asi como mantener actualizado el
directorio correspondiente.

17. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del o la titular de drea y coordinar
las reuniones y citas respectivas.

18. Elabarar oficios, memorandos, reservaciones v circulares que solicite [afel Titular de
area.

19, Fungir como enlace de archivo con la Unidad Técnica de Transparencia y Acceso ala
Informacién, correspondientes a temas de la Unidad.

20. ¥ todas [as demas que se le instruya.

COORDIMACION INTERMA

Consejeras ¥ Consejeros | Dar cobertura en los eventos que se reguieran,

Electorales. Auxiliar en entrevistas y conferencias de prensa.
Direcciones Ejecutivas y Unidades | Dar cobartura en los eventos que se requigran.
Técnicas. F\
o R, ~ CODRDINACION EXTERNA it
Medios de comunicacion. Apoyo en el requerimienta de la Informagi
| institucional para su difusidn, X
ol
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesto: | Técnica{a) administrativo B

Jefe(a) inmediato(a): Jefe(a) del Departamento de Publicidad
Subordinados(as) inmediatos(as): Mo aplica.
Suplencia en caso de ausencia ElServidor (a) Pdblico { a) que designe elfla Titular

temporal: de la Unidad Técnica de Comunicacidn Social
Adscripcidn: Unidad Técnica de En-rnunlr.acldn SD-ﬂaI
DESCRIPCION GEMERAL

Produccidn de materiales audiovisuales, para contribuir a la difusidn de la Imagen
institucional del organismao,

FUNCIONES .
1. Monitorear el contenide Informativo de los medios de comunicacion digitales e
impresos.
2. Coadyuvar en la elaboracidn de las sintesis informativas de caracter electronico y de
| periddicos: matutina y vespertina.
3. Elaborar el reporte del contenido Informativo de los medios de comunicacion de
cardcter electrinicos e impresos.
4. Producir la sintesis auditiva y compartirla via correo electrdnico a la Presidencis,
Consejerias, Secretaria Ejecutiva, Direcclones Ejecutivas y Unidades Técnicas,
5. Monitorear los notlcleros en radio y televisidn para grabar y archivar la informacion
referente al organismo,
6. Archivar los audios de entrevistas que hagan los medios de comunicacidn a las y los
Consejeros Electorales del OPLE. b
7. Coadyuvar en las p_;ral:-a-:mn es de videos, cdpsulas informativas y reportajes para difugdir
en redes sociales,

8. Coadyuvar en las grabaciones de spots, para ser enviades al Instituto Nacional Eler_ﬁr\%

y pautarlos en radic y televisidn.

g. Resguardar los archivos audiovisuales, para la conservacidn y aprovechamiento de los
materiales.

10. Desarrollar las demds funciones que le encomiende, dentro de la esfera de su
competencia, su superior jerdrquico.

1. Desarrollar las demds funciones que le encomiende, elfla Titular de la Unidad Técnica
de Comunicacion Social, dentro del mbito de su competencia.

12, ¥ todas las demis que se le instruya.

 COORDIMACION INTERNA

Consejeras y Consejeros Electorales. | coadyuvar en la realizacidn y produccion de Ini

materiales visuales requeridos por las area
internas del OPLE, para su difusién. 5
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Técnicas,

Direcciones Ejecutivas y Unidades  Coadyuvar en la realizacidn y produccidn ds
materiales visuales requeridos por las arba

9
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico{a) administrativo A

Jefe(a) inmediato(a): Jefe(a) de departamento de publicidad

Subordinados(as) inmediatos{as): | Noaplica

Suplencia en caso de ausencia El Servidor {a) Pudblico (a) que designe elfla

temporal: Titular de la Unidad Técnica de Comunicacidn

I Social o N

Adscripcion: Unidad Técnica de Comunicacion Social
DESCRIPCION GENERAL

Elaborar los guiones para producir materiales audiovisuales que son difundidos en las
plataformas digitaies del organismo, asi como en radio v televisidn.

A _FUNCIONES
1. Elaborar los guiones de cdpsulas informativas, reportales y videos Instituclonales gue
son publicados en las plataformas digitales del organismo. .
2, Coadyuvar en la grabacidn de cdpsulas Informativas, rEpn H:ajés y wvideos

3. Elaborar los gulones para los spots para radio y televisidn,

4. Participar en la conduccidn de eventos del OPLE, cuando sea solicitados por las dreas.

5. Coadyuvar en la grabacién de los spots para radio y television que son enviados
previamente al Instituto Macional Electoral.

6. Desarrollar las demas funciones que le encomiende, dentro de la &sfem\d\e sU
competencia, U sUDerior jerarguico.

7- Desarrallar las demas funciones que le encomiende, el/la Titular de la Unidad T@}xi
S

de Comunicacion Social, dentro del ambito de su competencia.

8. Y todas las demds que se le instruya,

; COORDINACIGN INTERNA
Consejeras y Consejeros | Coadyuvar en |a realizacion y produccidn de los
Electorales. materiales visuales requeridos por las dreas

internas del OPLE, para su difusion.

Direcciones Ejecutivas y Unidades | Coadyuvar en la realizacion y produccign de los
Técnicas. materiales visuales requeridos por las dreas
internas del OPLE, para su difusion.
COORDINACION EXTERNA
No aplica. A \
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_IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del Puesto: Técnico(a) administrativo B
Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Unidad Técnica de Comunicacion
Social

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 Tecnica de Comunicacisn Social
Adsnipciﬁn: Unidad Técnica de Comunicacidn Social
A . DESCRIPCION GEMERAL

Apoyar en la realizaclén de los trabajos Internos del drea, asi como atender e lnfnrn"lar
de las actividades que involucran al drea de Comunicacidn Soclal con las diferentes areas
del nrganlsm:n para el me;ur desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspaon dencia a las dreas responsables para su tramite
y atencidn.

2. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada para reportar elfla Titular de
area los resultados y gestiones efectuadas.

3. Resguardar los expedientes de los asuntos de su drea de adscripcion mantenienda el
orden v 1a actualizacidn de los archivos.

4. Atender y efectuar llamadas telefdnicas, asi como mantener actuzlizado el directorio
correspondients.

5. Llevar a cabo el registro de las citas en la agenda del o la titular de drea y coordinar las
reuniones y citas respectivas.,

6. Elaborar oficios, memorandos, reservaciones y circulares que solicite lafel Titulag de
area.

-
L]
i

Informacdidn, correspondientes a temas de la Unidad.

7. Fungir como enlace de archivo con la Unidad Técnica de Transparencia y ACCEEG%
3

8. Desarrollar las demas funciones que le encomiende, elfla Titular de la Unidad Técnica
, dentro del ambito de su competencia.

0. ¥ todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA
Todas las dreas del OPLE Atender y agendar |as solicitudes de cobertura
de las areas. A

T

h
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Direccién Ejecutiva a Tramit.a:r las requisiciones d_e vidticos,
Administracién papeleria y entrega de comprobaciones de la
Unidad.
Coadyuvar en la remision de los informes
Unidad Técnica de Planeacién mensuales al Programa Operative Anus| del afio
vigente, Cédulas de | In::licadures Plan |
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Vil GLOSARIC

Catdlogo: El Catdlogo General de Puestos del OPLE.
Codigo: Cédigo Electoral del Estado de Veracruz.

Consejo General: El Consejo General del Organisma Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

Constitucion Federal: La Constitucion Palitica de los Estades Unidos Mexicanos.
Constitucion Local: La Constitucidn Politica del Estado de Veracruz de Ignacig de la Llave.

INE: Instituto Macional Electoral.

Junta General: La Junta General Ejecutiva del Organismo Pdblico Local Elect
Estado de Veracruz.

Manual: Manual de Organizacion.

OPLE: Crganismo Publico Local Electaral.
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