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INTRODUCCION

La construccidn de una sociedad Inclusiva, en la que todas las personas sin importar sus
condiciones, tengan acceso pleno a sus derechos en las practicas democraticas, laborales y
sociales; requiere del esfuerzo y de la unidn de las instituciones piblicas y privadas,
organizaciones civiles, asi como de quienes integran cada comunidad del territorio

veracruzZando.

Es por ello que el Organismo Pdblico Local Electoral del Estado de Veracruz', a traves de la
Unidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusién, se compromete a garantizar el pleno
ejercicio de los derechos humanos, mediante programas, proyectos, acciones, procedimientos
internos y una cultura institucional gue permitan implementar buenas practicas en materia de

igualdad e inclusicn al Interior y exterior del OPLE.

En ese sentido, y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 29 del Reglamento Interior
del OPLE, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Unidad Técnica de
Igualdad de Género e Inclusidn, como un instrumento de apoye fundamental para el
desarrollo de las funciones del persanal adscrito al area y del Organismo respecto de su

conformacion, organizacién, objetivos y funcionamiento.

e
Este Manual tiene como objetivo proporcionar una perspectiva general de los aspectos mas \:%
relevantes de la Unidad en cuanto a sus procedimientos. Por esta razon, el documento 3
contiene los siguientes conceptos: introduccién, nimero ¥ nombre del procedimiento,
objetivo, politicas de operacidn, normatividad aplicable, actividad especifica, responsable,

documentos involucrados, diagrama de flujo y glosario.

Cabe sefialar gue a fin de mantener actualizado el presente Manual de Procedimientos, la
Unidad Técnica de lgualdad de Género e Inclusidn deberd realizar revisiones periddicas para
que, en caso de que se requiera alguna modificacidn a la estructura organica, al reglamento

interior o cualquier otra que repercutan directamente con las atribuciones*y. funciones .

conferidas a esta Unidad administrativa, se lleven a cabo las !'I'Idd\ifl-m ciones

.
correspondientes a sus procedimientos. “‘“—v}‘{

L En adelante OPLE
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|. PROCEDIMIENTOS

Elaborar Programa Operativo Anual (POA) y Proyecto de Presupuesto
Objetivo:

Establecer acclones institucionales que coadyuven a eliminar las desigualdades basadas en el
género y a erradicar la diseriminacidn v la violencia hacia las mujeres al interior y exterior del
Organismeo. Asimismo, que motiven las mejoras en las relaciones laborales, a través de la

transversalizacidn de |a perspectiva de género e inclusidn.

Politicas de Operacion:

El proyecto del Programa Operative Anual y Proyecto de Presupuestos se debe

elaborar durarte el mes de octubre.

- El proyecto del Programa Operativo Anual basado en el presupuesto autorizado se
debe modificar en el mes de enero, considerando el Presupuesto autorizade por &l

Congreso del Estado.

- El Programa Operativo Anual de Trabajo se debe presentar para visto bueno y

autorizacion de la Presidencia del Consejo General del OPLE.

- La Unidad Téenica de lgualdad de Género e Inclusion debe incluir en el Programa
Operativo Anual las acciones especificas que en el gjercicio fiscal anual se llevardn a
cabo en el Organismo, de conformidad con lo previsto en el articulo 29, fraccion 1, inciso

a) del Reglamento Interior.

- La Unidad Técnica de Planeacidn sera la responsable de coadyuvar en |a formulacidon
del Programa Operativo Anual del Organisme, de conformidad con lo establecido en el

articulo 26, fraccidn 1, inciso p) del Reglamento Interior.

- Seha de elaborar en el formato institucional establecide y aprobado.

Los tiempos de elaboracidn y entrega dependeran de lo que establezcawlﬁn
Ejecutiva de Administracidn y la Unidad Técnica de Planeacidn. %y
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Dacumentos involucrados

Responsable Actividad
Titular de la Unidad 1 Recibe instruccion, por parte de | Oficios de notificacion
la Direccion Ejecutiva de Administracidn | Reglamento Interfor
v de la Unidad Técnica de Planeacidn
para elaborar amhos proyectos,
Le instruye a la Analista A que realice
ambas proyectas. !
Profesional Analista A 2. Obtiene el archivo croncldgice | Diagndsticos de clima laboral,

del ejercicip anterior:

- Diagnosticos de clima laboral,
estudios de brechas de género,
evaluacidn de Politica
Institucional para la |Igualdad de
género e inclusion y presupuesto
de egrasos.

estudios de brechas de género,

evaluacion die Politica
Institucional para la igualdad
‘de pgénero e Inclusidn vy

| presupuesto de egresos, POA

y presupuesto del ejercicio
anterior.

Profesional Analista A

3. Analiza los  avances vy

necesidades en matera de Igualdad de

género en el OPLE, con base emn:
Magndsticos de clima laboral,

Diagnadsticos de clima laboral,
estudios de brechas de género,
evaluacion de Politica
Institucional para la igualdad

estudios de brechas de género, | de género e inclusidn y
evaluacion de Politica | presupuesto de egresos.
Institucional para la igualdad de
género e inclusiény presupuesto | POA  y  presupuesto  del
de egresos. ejercicio anterior.
Profesional Analista A 4. Elabora en tiempo establecido | Anteproyectos de POA ¥y
ambos proyectos ¥ los pasa a revision de | Presupuesto

la titular.

Titular de la Unidad

é.. Reclbe provectos
:Los aprueba?
§i, sigue al paso ndmero g,

Ante proyectos de POA vy
Presupuesto

Mo, sigue apaso b
Titular de la Unidad B. Hace observaciones y las remite | Ante proyectos de POA ¥
a la Aanalista C para la atencidn oportuna. | Presupuesto
Formato ra delegar
actividades P‘K
Profesional Analista A r Recibe observaciones y realiza | Ante proyectog-.dg¢ FOA ¥
| modificaciones a los dos provectos, | Presupussto i 7 |
40 4

&
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" 1. Eiaborar Programa Oper
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Responsable

Actividad

Documentos involucrados

imprime un tanto y lo entrega a titular de
la Unidad para su visto bueno.

Formato para
actividades

delegar

Titular de la Unidad

&. Recibe proyectos modificados,
lovs valida e instru-
ye a la Analista A para que lo haga llegar
2la UTPy ala DEA.

Ante proyectos de POA
Presupuesto

vl

Profesional Analista n

g, Recibe la instruccidn y elabora
aficias a través de lag cuales s remitiran
los proyectos a la UTP y a la DEA.

M A

Frofesional Analista A

1a. Imprirme los oficios v los lleva con
1a titular para recabar su firma.

| Oficios de remisidn

Titular de la Unidad

1i. Recibe oficios y firma

Oficios de remision

Profesional Analista A

12. Imprime  un tanto de cada
proyecto y los entrega en el area
correspondiente, UTP y DEA,

Asimismo, envia los proyectos por via
electronica.

FOA y Presupuesto

Profesional Analista A

13. Recaba acuse di recibo y archiva.

Oficios de remisidn

PASA TIEMPOD

Tiular de la Unidad

Titular de la Unidad

14, Recibe comentarios ¥
ohservaciones respacto a la
reprogramacion del POA y Presupuesto
por parte de la Unidad Técnica de
Planeacion y de la Direccidn Ejecutiva de
Adrministracidn.

Proyectos de  POA

Presupuesto.

15. Instruye a la Analista A atender
las observaciones realizadas.

Proyectos  de

Presupuesto.

Profesional Analista A

16, Atiende observaciones y las pasa
a la titular para su apmllz_l!_:ilﬁn.

Proyectos  de

Presupuesto.

Titular de la Unidad

e Recibe modificaciones
ilas aprueba?

Si, sigue a paso 18,

Mo, repite paso 15, 16 y 17.

Proyectos  de

Presupuesto.

Titular de la Unidad

| 48.

Instruve a la analista remitir
proyectos meodificados a las dreas
Comespondisntes.

Proyectos de

Presupuesto.

Profesional Analista A

10. Recibe la instruccidn y elabora
oficios a traviés de los cuales se remitiran
los proyectos a la UTP y & la DEA,

Profesional Analista A

iit_'n}re:ms e
Presupuesto.

20. Imprime kos oficios ylos lleva con
Ia titular para recabar su firma,
Agimlemo, envia los proyectos por via
electrdnica.

Oficios de remish'{ljr\%

1%
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Documentos
Profesional Analista A 21. Imprime un tanta de cada | Oficios de remisidn
proyectoy los entrega en el drea
correspondiente, UTP y DEA,
Titular de la2 Unidad 23, Recibe oficios y los firma, al [gual | Oficios de remision
que rubrica e Proyecto de POA vy
Presupuesto.
Profesional Analista A 23, Entrega y recaba acuse de recibo nfijushiremlsrdn
y archiva.
Se implermnenta el POA autorizado para el gfercicio fiscal gue corresponda
Fin Del Procedimiento : d

RN
e \ |
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Elaborar, actualizar y evaluar la Politica institucional para la igualdad de género e inclusion

para el OFLE

Objetivo:

Establecer los lineamientos que promuevan una cultura de igualdad laboral y no discriminacion

en el Organismo Pdblico Local Electoral del estado de Veracruz, a través de la

transversalizacién e institucionalizacién de la perspectiva de género e inclusidn, con el fin de

garantizar la igualdad sustantiva de oportunidades y el pleno ejercicio de los derechos

humanos entre el personal.

Politicas de Operacion:

Esta politica obedece al mandato constitucional de garantizar |z igualdad entre \\\\\\\\

hombres y mujeres, y evitar cualquier tipo de discriminacidn gue atente a la dignidad g

humana. (Articulos 1 v 4 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos).

Se elabora en atencién al Inciso b) de la fraccidn 1, del articulo 29 del Reglamento

Interior del OPLE.

La Politlca Institucional para la igualdad de género e inclusion aplic

administrativas de este Organismo.

Descripcion del Procedimiento:

las Areas

3. Eborayfo chualiar T Polica stucional pars 1 uakiad de gnero & neuian pas.

Responsable

l

Actividad

Documentos involucrados

Titular de la Unidad

1. Le instruye a |a |ETEI'_|:E:I de

departamentos de maonitorea ¥
atencldn en materia electoral que
realice wy/o actualice la Polltica
Institucional para la igualdad de
ginera e inclusion para el OPLE.

Reglamento Interior OPLE
Formato para delegar
actividades

Jefa (e) de
departamento de
maonitoreo y atenclon en
materia electoral

. Identiflca necesidades v factores

que  obstaculizan el desarrollo
laboral libre de discriminacidn y
violencla,

| Cusstionarios, dia@‘lﬂth&;&_ "

de clima laboral y estudios de \,
brechas de género % I

| B

i

12



OpLE

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

Veracruz Manual de Procedimientos
L s )
i Qﬁﬁm h‘fﬂtﬂtﬂllﬂm Iaf F‘ﬁl’rﬁu Institucional mhﬁﬁamﬁ :ﬁmrmﬂw
; Lk
Hupnnsabln A:l:M:lld Ducumentucs mulwadns
Jefa () de 3. Formula el marco general de |a | Leyes, Codigos y reglamentos
departamento de Politica; es decir, integra el marco | intérnos
monitoreo y atencidn en juridico general y el institucional.
materia electoral ==
Jefa (e) de 4, Farmula lineas estratégicas de la | Documento de Lineas
departamento de Politica. Las cuales derivaran de los | Estratégicas
monitoreo y atencién en | principales problemas u abstaculos
materia electoral
Jefa(e) de 5. Elabora Anteproyecto de la Politica | Ante proyecto

departamento de
monitoreo y atencidn en

Institucional para la igualdad de
género e inclusion para el OPLE.

materia electoral
Jefa [e) de 6. Define metedologia para | Documento de Metodologia
departamento de implementar la Politica para la Implementacién de la

monitoreo ¥y atencion en
materia electoral

Palitica

Jefa () de
departamento de

monitoreo ¥ atencidn en
materia electoral

7. Integra  la  docementacidn oy
presenta el proyecto final a [a
Titular.

Proyecto Final de Politica

| Titular de la Unidad

8. Recibe el Proyecto.

iLo aprueba?
5, continua en paso 12,
Mo, continua en pasa G

Proyecto de Politica

Titular de la Unidad

g, Hace observaciones y las
remite a la jefa de departamento de
monitoreo v atencidn  en materia
electoral para que les de atencidn

Provecto de Politica

oporuna.
Jefa (&) de 10, Atiende  las  observaciones | Proyecto de Politica
departamenta de hechas por la titular del drea y se las

monitores v atencion en
materia electoral

remite para su visto buena.

Titular de la Unidad

1, Recibe el proyecto maodificado,
lo revisa y aprueba.

modificade de

Proyecto
Politica

Jefa (e} de
departamento de
manitoreo y atencion en

| materia electoral

| 12.

Imprime un tanto ¥y entrega a
titular para gque lo presente a la
Presidencia del Consejo General.

Proyecto de Politica

N\

Titular de la Unidad

13. Propone el proyecto a la
Presidencia, se presenta ante la
Juntay el Consejo General para
su aprobacidn,

Proyecto dt‘ﬂ@'ﬁ;‘

PASA TIEMPO

13
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Responsable Actividad Documentos hwulukrbﬁix
Titular de la Unidad 1. Le instruye a la jefa (e) de | Oficios de nntl'ficad:!ln\“
departamente de monitores ¥ '
atencidn en materia electoral gque S
establezca metas e indicadores gque
parmitan evaluar la implementacidn de
la Politica.
!
Jofa (e) de - Identifica el mecanismo que se | Documentos de indicadores
departamento de utilizard para dar seguimiento y evaluar
monitoreo y atencion en | las acciones establecldas en la Politica.
materia electoral
th?{&}da 3. Mide el progreso de las metas | Politica Institucional para la
departamento de establecidas por la Politica e identifica | Igualdad de género e
monitoreo y atencidén en | los cambios efectuados a raiz de [a | Inclusidn
materia electoral Implementacidn de la Politica. Diagndstico de clima laboral
lefa (e) de 4. Elabora informe de | Informe de Seguimiento y
departamento de seguimiento y evaluacion. Evaluacién.

monitoreo y atencidn en
materia electoral

Titular de la Unidad

Titular de la Unidad

Imprime un tamto y o pasa a la Titular
para su aprobacidn.

L. Recibe Informe
Lo aprueba?
51, continua en paso 5.

Informe de Seguimiento y
Evaluacion.

6. Hace observaciones y las
remite ala jefa (e) de departamento de
monitorea ¥ atencion en  materia
_electoral para la atencidn oportuna.

Informe de -nglmlentu ¥

Evaluacian.

Jefa (e} de
departamento de
monitoreo y atencion en
materia electoral

Fi Atlende las observaciones
hechas por la titular del drea y se las
remite para su visto bueno.

CInforme de Segulmiento y

Evaluacidn.

Titular de la Unidad

Titular de la Unidad

manitocreo v atencidn  en  materla
electoral que imprima dos tantos ¥y que
elabore oficio de remisidn dirigide a la
Fresidencia del Consejo CGeneral del

OPLE.

2. Recibe el Informe modificado. | Informe de Seguimiento y
Aprueba el proyecto. Evaluacidn.
g. Instruye 2 la jefatura de | Informe de Seguimiento y

Evaluacion.
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nn.:ncumu'rtns.i“nmiﬁcudm

materia electoral

monitoreo y atencidn en

0. Elabara oficio de remisidn &
imprime los dos tantos del Informe.

Entrega a la Titular.

Informe de Seguimiente vy

Evaluacian. :

Oficio de remision

L,

Titular de la Unidad 1. Recibe los dos tantos del | Informe de Segurmier']t:ax
Informe v el oficio, los rubrica v los | Evaluacidn. \w:}
presenta ante la presidencia  del | Oficio de remisidn "

| Consejo General para su conocimiento.
N __Fin del Procedimiento

Bl e b LT oo el s e 0 A

e Ledw

PR

5 Capaciar s Bl pe #10PLL 52 i e g rarn 8 d s pan
TEEH L sl i i i Thirrads] S Frod e Lis dlila &
e 2R
mpmaie o i -

LNl |
_—__ |
by T e
-
e prreis
——— T
=
B [,
-
s
Pyl
Bl o T
e =
—mp— iy e
e o
R ¥
e s
o
e
| R 8.
'
—wrmna
~ WA AE
| pepia
o
ey
- e L
e rh
-
L] e Lin ==y
=50
b
b wi
e et e rra
ru__ | i )
— =y
i et L

17



DPLE

Veracruz
| i o o e ]

Organismo Puablico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Procedimientos

3 Capmiiin: atmln
L ol e
i it
e £
e "

R




{2
OBLE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

Veracruz
T

Manual de Procedimientos

Capacitar al personal del OPLE en materia de igualdad de género e inclusion

Objetivo:

Institucionalizar y transversalizar la igualdad de género e inclusidn en los programas y

proyectos de las distintas dreas dal Organismo.

Politicas de Operacion:

- La Unidad Técnica de lgualdad de Género e Inclusidn establece las acciones de

capacitacion gue se llevardn a cabo al interior del Organismo y al exterior en materia de

género a través del Programa Operativo Anual y el Plan Anual de Trabajo, en términos

de lo establecido en los incisos q) v aa) de la fraccion 1, del articulo 29 del Reglamento

Interior del OPLE.

- Las medalidades de capacitacidn consistirdn regularmente en cursos, talleres yjo

reuniones periddicas con el personal designado como enlace de género y al personal |

de los érganos desconcentrados del OFLE, el cual se encargard de replicar en su drea

respectiva los temas abordados con el personal de la Unidad.

Descripcion del Procedimiento:

4. Capacitara ‘2 todo el personal del OPLE en materia de. "'__Z'kﬁ&iinga:mnrn:lmgﬁn
Fte.‘pmsable Actividad | 'I Documentos involucrados
Titular de la Unidad 1 Le instruye a la jefa (e) de | Formate para delegar

departamento de transversalizaclion
identificar por mes las sesiones de
capacitacidn programadas.

actividades

Jefa(e) de e Identifica los cursos, talleres y | Calendarizacion POA

departamento reuniones con  enfaces de género

Transversalizacion programados en el POA

Jefa (e) de 3. Informa a la Titular las proximas | Tarjeta informativa

departamento maodalidades de capacitacion

Transversalizacion programadas a corto plazo. :: _

Titular de la Unidad 4. Recibe y analiza la informacion, | Tarjeta info a

Titular de la Unidad G En atencién a la informacidn Tarjeta lnfurn'rq{u}x\
recibida, instruye a la jefatura de | R

S
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4. Capacitar a todo el personal del OPLE en materia de [gualdad de género einclusion
Responsable ~ Actividad | Documentos invelucrados
transversalizacidn organizar el curso,
taller o reunidn cerrespondiente.
Jefa(e)de 6. Delimitade of curso, taller o | Programa de Evento
departamento de reunion a organizar, Instruye ala Técnica
monitoreo ¥ atenciénen | 8, elaborar programa  de  evento,
materia electoral | identificar a posibles instructores y llevar

a cabo la difusion del eventa al interior
del organismao.

Técnico (a) 7 Busca e Identifica propuestas. | Proyectos de programa y
Administrativo A Elabora proyecto, | propuestas
Técnico (a) | & Presenta a la |jefa (e) de | Proyectos de programa ¥
Administrativo A transversalizagion propuestas de | propuestas
quienes pudieran ser instructoras {as)
del curse, taller y/o conversatorio.
Presenta el proyecto de programa
Jefa (e) de g. Revisa proyectos. Proyectos de programa y
departamento de Lo apruebal propuestas \\__*
Transversalizacion Si, sigue en paso 10.
No. Continuaenpaso1o ¥/
Jefa (e) de 10.  Hace observaciones a la Técnico | Proyectos de programa y '
departamento de (@) Administrativa A propuestas
Transversalizacion
Técnica (a) | 1. Atiende  las  observaciones | Proyectos de programa y
Administrativo A realizadas al proyecto. Lo pasa | propuestas
nuevamente a la jefa [e] de
transversalizacian,
Jefa (e} de 12; Recibe el proyecto, lo aprueba y | Tarjeta Informativa
departamento de lo remite ala Titular,
Transwersalizacién
Thtular de la Unidad 13. Recibe el proyecto. Programa de Evento .
;Lo aprusha? ol
Sl continua en pase 15. ,/|1l/
Mo. Termina el Procedimiento =
Acaba el Procedimiento |
Titular de la Unidad 14. Instruye a la Téenico (2) | Formato para  delegar
Administrativo A a iniciar logistica de | actividades
organizaciin |
Técnico (a) | 15. Elzabora oficios de peticidn | Formato  pa delegar | "o
Administrative A dirigidos a la DEA, Secretariado, al | actividades ‘-\:j&'\
Centro de Formacion vy Desarrollo, | Oficlos de peticidn yOficios | y
Servidios informaticos, con la finalidad | de invitacion B o
de salicitar; R
Auditorio del OFLE, o Sala de Juntas para \“}"
llevar a caba |a capacitacian.
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Asistencia téenica para Instalar equipo
de cdmputo y sonido.
Coffee Break

Disefie e impresidn de publicidad.

16, Elabora oficios de invitacion dirigidos
a cada drea administrativa del OPLE,
lgs entrega y recaba los acuses de
recibo.

Selleva a cabo la capacitacidn

Firn del Procedimiento

-
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4. Elaborar & integrar los informes rimestrales y
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Hacer del conocimiento de la Junta y del Consejo General las actividades realizadas durante

cada uno de los cuatro trimestres.

Politicas de Operacion:

Obedece al inciso i) de la fraceldn 1, del articulo 29 del Reglamento Interior del OPLE.

Se debe realizar con el farmato institucional establecido.

- Se entrega un juego impreso a la Presidencia del Consejo General, asi como una copia

en formato digital.

Asimismo, se entrega una copia digital a la Secretaria Ejecutiva, la cual se encarga de

recopilas los informes de cada una de las dreas administrativas.

- Cada copia impresa o digital, se hace llegar mediante oficio de remisidn signado por la

Titular de la Unidacd.

Descripcion del Procedimiento:

5. Elaborar e integrar los informes trimestrales yanual

Responsable

Actividad

wm: invalucrados

Titular de [a Unidad

1. Instruye a la Analista A para que
elabore el informe correspondiente,

Formato para delegar
actividades

Profesional Analista &

= 5 Inicla el tra bajo de recopilacidn
de informacidn y evidencias para
conformar el infarme.

Oficios emitidos, solicitudes

de recursos, publicidad,
material informativo

Profeslonal Analista A

3, Ordena cronolggicamente la
informacidn v elabora una breve
explicacion de cada uma de las
actividades realizadas.

Oficios emitidos, solicitudes
de recursos, publicidad,
material informativo

Profestonal Analista A

4. Imtegra la informacdion en el
farmato institucional establecido v lo
turna a la Titular de §a Unidad para su
aprobacidn,

F"'rnj.ru:tu de Informe de
actividades

L!

 Titular de la Unidad

g, Revisa el informe
(Ez aprobado?
5i, pasa al paso 9.

Mo, continua en pasao 6.

Infarme de actrvmg
N
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o =" A | T T
-5 Elaborar einteg el UL Sk TUSR e T
Responsable Actividad Documentos invelucrados
Titular de la Unidad 6. Hace observaciones al informe | Informe de actividades
Profesional Analista A 7 Realiza  modificaciones al | Informe de actividades
I informe v lo pasa a titular |
! B. Recibe informe y aprueba Informe de actividades

Titular de la Unidad . Instruye a Iz analista A para que | Informe de actividades
elabore el oficio de remisidn a la
presidencla del consejo general,

Profesional Analista A 0. Elabora el oficlo solicitado v | Oficio de remisidn, e informe
hace entrega de ambos documentos | de dades
en la Presidencia del consejo general. | correspondiente.

Recaba acuse de recibo.
Fin del Procedimiento \b\_ =
¥
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Implementar acciones que propicien espacios laborales libres de violencia

Objetivo:

Dar seguimiento e implementar las recomendaciones establecidas en el Protocolo para Evitar,

Prevenir y Atender el Hostigamiento y Acoso Sexual y Laboral para erradicar del espacio

laboral conductas discriminatorias, violentas y que fomenten |a desigualdad entre los géneros.

Faoliticas de Operacion:

- Obedece al inciso k) de la fraceidn 1, del articulo 29 del Reglamento Interior del OFLE.

- Lasacciones para dar cumplimiento a este procedimiento se establecen en el Programa

Anual de Trabajo.

Las acciones se traducen en desarrollo e implementacién de campafias y programas

internos de igualdad y no discriminacion, foros, cursos y talleres.

Descripcion del Procedimiento:

TG
Rt e e T i S e

que propicien espacios laborales libres de violencia

Actividad

ofganice actividades que propicien

ambientes laborales libres de violencia.

\

. Hﬁﬁnnsahle Documentos involucrados |
Titular de la Unidad 1 Instruye a jefa (e) de |Formato para delegar
transversalizacion para que planee y | actividades

transversalizacian.

Jefa (&) de departamento | 2. Instruye a la Técnmico (a) | Fermato para de
de transversalizacion Administrativo A para que desarrolle | actividades h
los proyectos de actividades a b
realizarse en los tiempos establecidos
por &l POA, |
Téenico (a) Administrative | 3, Elabora propuestas vy las | Proyectos de actividades,
A presenta a la jefa de transversallzacidn | presentacidn de propuestas
Jefa(e) de departamento | 4. Revlsa propuestas Proyectos de actividades,
de transversalizacion is0n aprobadas? presentacion de propuestas
Si; sigue en el paso 7. Lo remite a la
titular,
Mo, pasa al paso .
Jefa (e) de departamento | G. Hace observacionas al | Proyectos de actividades,
de transversalizacidn proyvecto, |as pasa ala Téenica B presentacion de propuastas
Téenico (a) Administrative | 6. Atiende las  observaciones | Proyectos de actividades,
A realizadas al proyecto y remite | presentacidn de propuestas .
nuevamente a fa jefa de
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6 Implementar: en espacios laborales fibres de violenda
Responsable Actividad Documentos invalucrados
Jefa (e) de departamento | 7. Recibe el proyecto y lo remite a | Proyectos de actividades,
de transversalizacion la Titular, presentacion de propuestas
Titular de la Unidad a. Revisa y analiza las propuestas | Proyectos de  actividades,
;50on aprobadas? presentacion de propuestas
5i, pasa al paso g
Nao, se acaba proceso. 3
Titular de la Unidad 4. Instruye a la Tdcmica (a) [ Proyectos de actividades,
Administrative A para que elabore | presentacion de propuestas
inicie las gestiones necesarias para
llevar a cabo las actividades
| propuestas.
Técnlco (a) Administrative | 10.  Elzbora oficios de peticidn | Oficio de remision e informe
A dirigidos a la DEA, al Centro de | de actividades
Formacion y Desarrollo, Servicios | correspondiente.
informaticos, con la finalidad de
sedicitar:
Auditorio del OPLE, o sala de juntas |
para llevar a cabo la capacitacion.
Asistencia técnica para instalar equipo
de computo y sonida.
Coffes Break
Disefio e impresion de publicidad
Técnico (a) Administrativo | 11. Elabora oficios de invitacion
A dirigidos a cada drea administrativa del
OPLE, los entrega y recaba acuses de
reciba.
Se lleva a cabo las actividades
o = S L. = Fin del Procedimiento
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e LA

Coordinar la relacion interinstitucional en materia de género e inclusion
Dbjetivo:

Conformar allanzas con instituciones, organismos gubermamentales y no gubernamentales,
cooperacion nacional e internacional que coadyuven en el logro de la igualdad de género y la

inclusion,
Paliticas de Operacion:

Dbedece a los incisos [} y 2) de |a fraccion 1, del articule 29 del Reglamento interior del
DPLE.
Se promoverdn proyectos como lineamientos, gufas, compendios, cuadernillos
informativos, ensayos, articulos, estadisticas, entre otras modalidades.
Se impulsard la firma de convenios interinstitucionales, de acuerdo a lo establecido en
el Programa Operativo Anual.

- Los compromisos se basaran en la disponibilidad de recursos economicos, humanas y
tecnolégicos de este Organismo.

- 5erd el Presidete del Conselo General guien decida la viabilidad de firmar convenios

interinstitucionales.

Descripcidn del Procedimiento:

18

" 7. Coordinar la relacion interinstitucional en materia de género e inclusion |
Responsable | Actividad Documentos involucrados
Titular de la Unidad 1. Instruye a la jefa (e) de | Calendarizacién POA ™%
transversalizacidn para de inicio con la
identificacién de  las  posibles
instituciones y organismas <on los gue
s¢ pudiera firmar un convenio. )
Jefa (e) de departamento | 2. Instruye a la Técnica B definz el | Directorios ¥ Agenda |
de transversalizacidn acercamiento  Imiclal  con  algln | institucional de la Unidad
representante de las instituciones vy
Organismos.
Téenico (a) Administrative | 3. Se encarga de concerlar | Agenda
A entrevistas. Informa a la [efa () de
transversalizacidn v remite agenda
posible.
Jefa (a) de 3. Recibe Informacion y replica | Tarjetas informativas
transversalizacién | con la titular de la Unidad.
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informa al presidente del Consejo
General.

Se aprueban por presidencia?

Si, pasa a paso 6. Informa a jefa de
transversalizacian.

Mo, Se acaba el proceso.

Manual de Procedimientos
F.Hpnma'hle :Ilt[ I:i‘n:umentus hi'uluu'adui
Titular de la Unidad B Analiza la informacidn e | Tarjetas informativas

Titular de la Unidad . Instruye a la Jefa (e) de ! Formato para delegar
transverzalizacin continuar con las | actividades
gestiones.
Jefa (e) de departamento | 7. Atiende el primer acercamiento | Listas de asistencia
de transversalizacidn con las v los representantes de las | Minutas
instituciones y organismos posibles,
Jefa (e) de departamento | B. Identifica acciones que se | N/A
de transversalizacidn podran levar a cabo en conjunto para
transversalizar la perspectiva de
gEnerg
Jefa (e) de departamento | 9. 5e Identifican recursos en cada | Presupuesto de UTIGEI
de transversalizacion mstitucidn v se da la planificacidn al

corta, mediano y largo plazo.

Jefa (e} de departamento | 10. Informa a la Titular Tarjeta informativa
de transversalizacidn
Titular de la Unidad 1L &Analizainformacion einstruye a | Oficios de solicitud de apoyo a

la Técnlco (a) Administrative A para
que  elabore  inicie las  gestiones
necesarias para llevar a caba el acto
solemne de la firma de convenio,

las areas competentes.

N

Técnico (a) Administrativo
A

12, Elabora oficios de  peticidn
dirigidos a la DEA, al Centro de
Formacidn y Desarrollo, Servicios
informaticos, con la finalidad de
solicitar:

Auditorio del OFLE, o sala de juntas
para llevar a caba la capacitacion.
Asistencia técnica para instalar eguipo
de computo ¥ sonido.

Coffee Break

Disefio @ impresion de publicidad

Oficios de solicitud de apbyo a
las dreas competentes, &

Técnico (a) Administrativo
A

13. Elabora oficios de invitacidn
dirigidos a cada area administrativa del
OPLE v los entrega,

Oficios de invitacion XI[\

s lleva a cabo acto solemne de firma de convenio

Fin de Precedimiento
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7- Elaborar proyectos de investigacidn y andlisis sobre temas de género e Inclusldn
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Elaborar proyectos de investigacion y analisis sobre temas de género e inclusion

Objetivo:

Facilitar procesos de reflexién y de promocion de |a exigibilidad de los derechos humanos de

igualdad de oportunidades y de no discriminacion al interior y exterior del Organismo, asi

como para garantizar el cumplimiento del principio de paridad, el respeto de los derechos

humanos de las mujeres en el dmbito politico y electoral y acciones que contribuyan a Ia

prevencidn, atencidn y erradicacion de la Violencia Politica Contra las Mujeres en Razdn de

Género.

Politicas de Operacion:

- Dbedece alos incisos m), t), u}, w) y bb) de la fraccidn 1, del articulo 29 del reglamento

interior del OPLE.

Se establecen los tipos de proyectos en el Programa Operativo Anual y el Plan Anual de

Trabajo, los cuales pueden ser lineamientos, gufas, compendios, cuadernillos

informativos, ensayos, articulos, estadisticas, entre otras modalidades.

- Los tiempos de elaboracidn se basardn en lo establecido en el Programa Operativo

Anual.

Descripcion del procedimiento:

"

aﬂu Eﬁmmwmﬁgaﬂwmmmmwmumw ‘R
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Titular de la Unidad

1. Instruye a la jefa (e)] de
manitores ¥y atencidn  en materia
glectaral para dar inlcie con |2
identificacidn de los posibles temas e
informacldn  relevante gue pueda
integrarse en un  proyecto de
investigacion.

Calendarizacidn POA
Formatos para

Jefa (e) de departamento
de moenitoreo v atencidn
an materia electaral

5 Inicia con la recopilacidn de la
infarmacidn.

Define cudl as la informacicon relevante,
Integra lainformacidn en un decumenta,
Fresenta el proyecta a la Tikular de la
Uniclad,

Mormativa nacional

| internacional e interior.

e

Titular de la Unidad

3. Se encarga revisar el proyecta,
Lo aprueba?

Proyecto de Investigacion
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‘8. Elaborar proyectos de investigacion mmwmmdem;mm :
Responsable Actividad Documentos Tnvn]utraﬁm

50, pasa a paso o.
Mo, cortinua en paso 4.

Titular de la Unidad

4. Hace observaciones al p-m;rer:m 5.'
las remite a la jefa de monitorao.

F'rujrer.:tu de Investigacion

lefa {e) de departamento | 5. Aplica las observaciones y remite Fr:nyul:u de Investigacion
de monitores y atencidn nuevamente a la titular
en materia electoral I
Titular de la Unidad 6.  Recibeyaprueba proyecto Proyecto de Investigacion
Titular de la Unidad 7- Instruye a la jefa () de | Tarjetas de solicitud
monitoreo ¥ atenddn en  materia
electoral solicite al centro de formacidn
y desarrollo el disefio editorial del
proyecto. i
Jefa (e) de departamento 8. Solicita mediante tarjeta firmada | Tarjeta de solicitud
de monitoreo y atencidn par la titular de la Unidad, al
en materia electoral centro de formacion v desarrolic

su apayo para elaborar el disefio
editorial del proyecto.
Al tener la primera propuesta se
presenta a la titular,

[ Titular de 1a Unidad

iy

3. Aprueba prn_;-éftn de disefic ¥ |

presenta versidn final a la
presidencia para su aprobacidn
firual.

Tarjeta de remision E
| Proyecto de Inuﬁti'gp
Final SR

"..;.

se difunde v socializa el proyecto

Fire del Procedimiznto
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Promocion de la igualdad de género e inclusion

Objetive:

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

Manual de Procedimientos

Implementar espacios de reflexidn que coadyuven en la promocidn de la igualdad de génera

e inclusidn a través de foros, paneles, conferencias, mesas de didlogo y cursos.

Politicas de Operacion:

- Obedece al inciso n) de 1a fraccidn 1, del articulo 29 del reglamento Interior del OPLE.

Las modalidades se establecen en el Programa Operativo Anual

Las fechas o temporadas posibles de realizacién se establecen en el Programa

Operativo Anual, las cuales principalmente serdn fechas conmemorativas en la materia.

Se llevan a cabo de acuerdo a la aprobacidn de |a presidencia del Consejo general

Descripcion del procedimiento:

A

participantes para evento.
Elabora el programa del evento,
Presenta proyecto a la jefa (e} de
transversalizacidn.

Jafa {g) do departamento
de transversalizacion

‘8. Realizar eventos
H-prﬁable h:thridad Documentos involucrados
Titular de la Unidad 1. Instruye a la jefa (e} de | Calendarizacidén POA
transversalizacion para que |Formato para  delegar
inicle con |a organizacién del | actividades.
eventa correspondiente  con
tiempo oportung. -
Jefa (e) de departamento 1. Define tipo de evento, fecha, | Proyecte de evento 2a
de transversalizacién hora y lugar probables. realizar
Define tema a abordarse durante el
evento.
Jefa () de departamento 3. Instruye a la Técnico [a) | Tarjeta informativa
de transversalizacion Administrativo &, establezca contacto | Directorios, agenda
con posibles ponentes v participantes en
¢l evento.
Le instruye elaborar el programa del
evento y liska pesible de invitados. ! -
Técnico {a) Administrativo 4. 5e encarga de buscar posibles | Proyecto de evento

5. Revisa proyecto y lo remite a la
titular del area,

Proyecto T‘m

Titular de la Unidad

6. Revisa proyecto.
(Lo aprueba?

Proyecto de%

b
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5. Reslizarevenios S |
Responsable Actividad Documentos invelucrados
&I, continua en paso 11.
Wo, Continua en paso 6.
Titular de la Unidad 7. Hace observaciones ala jefa (&) | Proyecto de evento
de transversalizacidn.
Jefa (o) de departamento 8. Remite las observaciones a la | Proyecto de evento
de transversalizacidn Técnico (a) Administrativo A
Técnico (a) Administrativo 5. Aplica observaciones y remite a | Proyecto modificade
A la jefatura de transversalizacidn
Jefa (e} de departamento 10. Remite proyecto y propuestas | Proyecto modificado
de transversalizacidn finales a titular
Titular de la Unidad 1. Recibe proyectos finales del | Proyecto modificado
eventa, los aprueba.
Titular de la Unidad 12. Instruye a la Analista A a iniciar | Tarjeta Informativa
con 13 logistica del evento.
Instruye a la  jefa (e) de
transversalizacion difundir el eventa en
| redes sociales.
Profesional Analista A 13. Elabora oficios de peticidn | Oficios  de  solicitud e
dirigidos a la DEA, al Centro de | invitacion.

Formacion ¥ Desarralla,
Servicios informaticos, con la
finalidad de salicitar:

Auditorio del OPLE, o sala de juntas para

llevar a cabo la capacitacion.

Asistencia técnica para instalar equipo

de compute v sonkdo.

Coffee Break

Disefio & impresicn de publicidad

Elabora oficios de invitacidn dirigidos a
cada drea administrativa del OPLE v los
entrega. Asl como invitaciones para
invitadas(os) especiales y de otras
institucionas,

lJefa (e) de departamento
de tramsversalizacidn

14, Difunde eventos en  redes

Banners puhl‘.

sociates oficiales de la UTIGE.

L

e
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Establecer e instrumentar la vinculacion con grupos y comunidades vulnerables

Objetivo:

Promover y fortalecer el ejercicic de los derechos politico-electorales de las personas en

situacion de vulnerabilidad a través de acciones que eliminen practicas discriminatorias.

Politicas de Operacion:

- Obedece a los incisos a), 5}y v) de la fraccidn 1, del articulo 29 del Reglamento Interior

del OPLE.

Las modalidades y periodos se establecen en el Programa Operative Anual v el Plan

Anual de Trabajo.

Las modalidades pueden ser eventos como foros, conferencias, creacion de redes,

elaboracidn de material informativo, entre otras.

Descripcion del procedimiento:

0. Establecer e instrumentar la vinculacidn con grupos y comunidades vulnerables.

H:E. ble

Titular de la Unidad

Actividad Documentos involucrados
1. Instruye a jefa (e) de | Reglamento interior
transversalizacidn  para  gque | Calendarizacion POA
establezca contacto con | Formato  para  delegar
organizaciones  chviles gque | actividades

coadyuven a vincular al OFLE
con grupos vulnerables

Jefa (@) de departamento 2. Instruye a @ Técnico (a) Formate q]:'har:!. delegar
de transversalizacion Administrative A, establezca | actividades
contacta con posibles
arganizaciones civiles.
Téenico [a) Administrative 3. Se encarga de concertar primer | Agenda
A acercamiento can | Directorios
organizaciones civiles.
Realiza llamadas o visitas. \\
| Técnico (a) Administrativo 4. Presenta concentrado | Agenda .
A asistencias confirmadas a la | Lista de asistericias |
jefatura de transversalizacion, confirmadas X
Jefa(e) de departamento 5. Presenta concentrado a |2 | Agenda e
de transversalizacion Titular.
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15 0 Esteblecs ¢ nstruivic e viie i ivon prpas v comipkhd i erblcs.
nespm:sahle Actividad Documentes Involucrados
Titular de la Unidad G, Recibe informacisn Lista de asistencias
| : | canfirmadas
| Titular de la Unidad 7. Instruye a la Jefa (e) de |Formato para delegar
tranmsversalizacion lleve a cabo | actividades

las primeras reuniones.

Jefa (e) de departamento 8. Atiende el primer acercamienta | Proyectos de actividades,
de transversalizacion con los representantes de las | presentacion de propuestas.
organizaciones civiles. Lista de asistencia
Identifica acciones que se podran llevar a
cabo en conjunto para dar a conacer ¥
promover  los  derechos  politico-
electorales,
Se identifican recursos en  cada
institucion v se da la planificacidn al
= L corto, mediano y largo plazo.
Jefa (e) de departamento | 5. Instruye a la Técnico (a)| Formate para  delegar
de transversalizacion Administrativo A para que elabore un | actividades
imforme  referente a  los  temas |
abordados en las reuniones, asi como |as
minutas correspondientes.
 Técnico (a) Administrative | 1o Elabora informe y minutas v los | Informe de reunion
A entrega a la jefa de transversalizacion, | Minutas
Jefa(e) de departamente | 1. Recibe informe y 1o remite a la | Informe de reunidn
de transversalizacion Titular del &rea, Minutas
Titular de la Unidad 12. fnaliza la informacidn e informa | Tarjetas informativas
al presidente del Consejo General. Minutas
| é5e aprueban por presidencia?
| 51, pasa a paso 13.
Mo, 5 acaba el proceso.
Titular de la Unidad 13.  Instruye a la Analista A para que | Oficios de solicitud de apoyo

glabare inicie las gestiones necesarias
para llevar a cabo las actividades
concretadas entre el OPLE y |as
arganizaciones civiles.

a las dreas competentes.

.3

Profesional Analista &

14. Elabora oficikos de
dirigidos a la DEA, al Centro de
Formacidn v Desamrollo, Servicios
informaticos, con la finalidad de solicitar:
Auditorio del OPLE, o sala de juntas para
llevar a cabo la capacitacidn.

peticidn

Oficios de solicitud di
a las dreas competente
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" Actividad  Doc
Asistencia técnica para Instalar equipo
de computo y sonida.
Coffee Break
Disefio e Impresidn de publicidad

Elabora oficios de invitacidn dirigidos a

instituciones vinculadas a temas de

derechos  humanos, vy  grupos

vulnerables, asi como a los propios

grupos de mujeres, personas indigenas.
Firn del Procedimiento

1. Divadgar infermacidn reladonada con @ perspectiva de género e incuskin

I
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Divulgar informacidn relaclonada con la perspectiva de género e inclusion
Objetivo:

Pramoaver |a cultura de la no violencia a través de acciones encaminadas a concientizar a las
personas en materia de igualdad de género, inclusion y en el marco de los derechos politicos
y electorales.

Politicas de Operacion:

Obedece los incisos p) e y) de la fraccidn 1, del articule 29 del Reglamento Interior del
OFLE.

Las modalidades para concretar esta actividad se establecen en el Programa Operativo
Anual y el Plan Anual de Trabajo.

- La divulgacién de informacion serd al interior y exterior del OPLE.

- Las modalidades consisten en campafias en redes sociales, elaboracidn de spots,
elaboracidn de infografias y tripticos, entre otros.

Descripcion del procedimiento:
H!'t!i.'rnn:-ﬂhll- S - o -WInvﬂutrﬂﬁE_

Titular de la Unidad | % Instruye a las jefas (es) de | Reglamento Interior ¥
transversalizacion y de monitoreo y | Calendarizacidn POA
atencidn electoral para que seleccionen | Formate para  delegar
la informacion mas oportuna ¥ concreta  actividades

gue sirva para divulgar entre la sociedad

lo relative a los principies de igualdad de \

génera y no discriminacion,

de transversalizacion Administrativo A, elabore investigacidn
respecto a los temas solicitados y que
presente un breve resumen para |3
elaboracidn de material informativo,

Jefa (2) de departamento | 2. Instruye a la  Técnico  (a) Haumendehfunh{ti&q_

Jefa (e) de departamento | 2. 1. 5e& encarga de investigar y

de monitoreo y atencidn compilar la informacion solicitada

en materia electoral. por la titular de la Unidad Técnica.
La presenta @ la titular en un breve
MEsumen.

dr)
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RIS
R 1. Divulgar inf
Responsable
Técnico (a) Administrativo | 3. Se encarga de compilar la | Resumen de informacion
A irfarmacion salicitada.
lLa presenta a la jefa de
transversalizacidin.
Jefa (e) de departamento | 4. Revisa resumen, y lo presenta a la | Proyecto
de transversalizacidn Titular. Continua en paso b. =x
Titular de la Unidad 5. Analiza la informacidn, hace | Resumen de informacion
observaciones e instruye alajefa(e) de
transversalizacion  que de la
informacidn  obtenida por ambas

jefaturas se elabore y disefie el
material infformativo correspondiente,

lefa (e) de departamento
de transwversalizacidn

B, De la informacidn obtenida por
parte de las jefaturas, instruye a la
Técnica (o) A elaborar material
infamativa para divulgar en redes
sociales oficiales de la UTIGEL

| Oficios de solicitud de apoyo
| alas dreas competentes.

Téconico (a) Administrativo

7. Elabora proyectos de material

Oficios de solicitud de apoyao

Fim del Procedimiento

A informativa v lo remite para su | alas areas competentes.
aprobacion de la jefa (e) de
departamento de transversalizacion,

Jefa (e) de departamento | 8. Recibe los proyectos da su visto | Proyectos

de transvesalizacion bueno v presenta a la titular de la

| Unidad.

Titular de |a Unidad g, Revisa los proyvectos y autoriza | Pr tos
que sean divulgados en las redes bye\
sociales oficiales de la Unidad.

Jefa (e) de departamento | 10. Divulga el material informativo Matﬂ‘ral%

de Transversalizacion | en redes sociales de la Unidad.

al
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. Redizar diagmdstioe labaral sobre clima crganizecioned y génaro

Titular de |a Unidad Téenica de iqualdad de Jefa (g} de Departamanto de Mo
Género & Inchssion | Abencion en Materia Electoral
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Realizar diagnostico laboral sobre clima organizacional y género

Objetivo:

Comprender el comportamiento de Ias personas y sus maltiples determinantes en diferentes

situaciones, para evaluar decisiones, acciones y programas puestos en practica.

Politicas de Operacion:

Obedece los incisos g), h) y k) de la fraccion 1, del articulo 29 del Reglamento Interior

del OPLE.

La modalidades y periodos se establecen en el POA y en el catalogo de puastos.

Las modalidades pueden referirse a instrumentar el cuestionaric para medir el clima

organizacional, y la evaluacidn del mismo mediante un diagndstico.

Descripcion del procedimiento:
12 Realizar diagnéstica laboral sobre clima organizacional y género =
Responsable Actividad Documentos involucrados
Titular de la Unidad 1. Instruye a la jefa (e) de| Reglamento Interior
maonitores v atencidn electoral para que | Calendarizacian POA
elabore, instrumente v apligue el | Formate para delegar
cuestionario de percepcion de clima | actividades h,:':.r_,
. B | laboral y no discriminacidn. ' i %
-Jafa-l[e}da departamento | 2, Inicla &l proyecto sclicitado con | Cuestionario -
de monitoreo y atencion tiempo oportuno.
en materia electoral
Presenta a la titular el provecto de
cuestionario para su aprobacidn,
. L
Titular de la Unidacd 3. Analizar el proyecto Cuestionario /

o aprueba?
S Continua en paso 6.

personal del OPLE ¥ que elabore el
diagnostico correspondiente.

MO, paso 4.

4. Lo regresa a la jefa (e) de | Cuestionario

monitoreo para que atienda \
observaciones |
5. Atlende observaciones v remite | Cuestionario mwu
nuevamente a la titular N B

f. Aprueba e instruye a que sea | Cuestionario G %
aplicado el cuestionaria entre &l
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- 12 Realizar diagndstico laboral sobre clima organizacional y género BT
Responsable Actividad Documentos involucrados
Jefa (e) de departamento | 7. Aplica cuestionario  aprobado | Cuestionario y Diagndstico
de monitoreo y atencion | entre el personal del OFLE.
en materia electoral
Analiza resultados v elabora diagnostico
comespondiente.
Presenta provectos finales a la Titular de \
| la Unidad
Titular de la Unidad B. Recibe Diagndstico y remite I:rragl'\'{‘sl;
proyecto a la presidencia 5
del Consejo General o
Fin de procedimientas Y
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Brindar apoyo especializado y asesorar en materia de igualdad, no discriminacidn y violencia

politica

Objetive: formular disefiar establecer

Establecer mecanismos para la observancia e implementacion de las politica, planes

estratégicos y programas en materia de igualdad v no discriminacién, asi como la asesoria,

seguimiento y acompafiamiento a los casos de violencia politica en contra de las mujeres en

razdn de género.

Politicas de Operacidn:

Obedece a los incisos ¢}, d), §), r) y ») de la fraccidn 1, del articulo 29 del reglamento

Interior del QPLE.

- Las modalidades se establecen en el Programa Operativo Anual y el Plan Anual de

Trabajo.

Las dreas que asi lo requieran podran solicitar directamente a la Unidad el apoyo y

asesoria necesaria.

Descripcidon del procedimiento:

13 Brindar apoyo especializado y asesoria en materia de igualdad y no discriminacion

_Responsable

Actividad

| Documentos involucrados

Titular de la Unidad 1, Imstruye a las jefas (es) de | Reglamento Interior
monitoreo v atencion electoral para que | Calendarizacion POA, |
atiendan las solicitiedes de apoyo hechas | Oficios de peticidn
por |as dreas del OPLE Formato para delegar

actividades

Jefas (es) de 7. Inician con el andlisis vy | Oficios de peticion

departamento delimitacion de la solicitud. Archiva

| o MNormatividad €r la materia

Jefas (es) de 3. integran informackdn solicitada y | Proyecto de resE:u sta

departamento elaboran el proyecto de respuesta, "

Sk
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Jefas {es) de 4. Lo remiten a la titular de fa | Proyecto de respuesta
departamento Unidad

Titular de la Unidad

5. Seencarga de analizar el proyecto

Lo analiza e instruye para que sea

remitido al area que solicitd el apoyo.

Proyecto de respuesta

\

Jefas (es) de
departamento

. Remiten apoyo solicitado al drea

correspondiente mediante
signado por la titular del area.

oficlo

Oficio deremision

i1

Firt del Procedimiento

)Y

p

47



o

OBLE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Veracruz Manual de Procedimientos
TSR

Il. GLOSARIO

Acoso laboral. Toda accidn gjercida en el dmbito del trabajo que manifieste abuso de poder
por parte del empleador, del personal jerdrquico, de quien tenga la funcién de mando, de un
tercero vinculado directa o indirectamente con €l o de quien tenga influencias de cualquier
tipo sobre el superior.

Centro de Formacién y Desarrollo: Unidad Técnica del Cantro de Farmacidn y Desarrolio,
Conducta discriminatoria. Acto u omision que redne |os elementos en los conceptos juridicos
de discriminacidn: 1) que se trate de una desigualdad de tratamiento, consistente en una
distincién, exclusion o preferencia; 2) que esa desigualdad de tratamiento se base en uno o
varios criterios que seflalan las normas como prohibidos, y 3) gue tenga por efecto anular el
principio de igualdad.

Consejo: Consejo Genaral.

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracién

Derecho a la no discriminacion. Prerrogativa gue tiene todo ser humano o grupo social por su
presunta o real identidad o diferencia respecto de otros individuos o grupes, a un trato digno
y equitativo, exigible al Estado como garante del orden publico Interno y en especial de las
libertades fundamentales.

Diagrama de Flujo: Representa en forma grafica el proceso de jerarquia y funciones del

personal interno de cada drea, utilizando |a simbologia estandar.

'
Documento de Referencia: Son aquellos documentos que se caracterizan pch\ ecer un

mayor entendimiento, 0 en su caso, completar su ejecucion. s
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Igualdad de oportunidades. Consiste en dar a cada uno las mismas oportunidades de accesa,
¥ por lo tanto el poder de hacer que el mérito cuente. (Sartori) Principio segin el cual nadie
debe ser objeto de discriminacion por motivo de raza, sexo, religion u otros atributos
intrinsecos.

Junta: Junta General Ejecutiva.

Perspectiva de género: se refiere a la metodologla y los mecanismos que permiten identificar,
cuestionar y valorar la discriminacidn, desigualdad y exclusion de las mujeres, que se pretende
justificar con base en las diferencias bioldgicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones

gue deben emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las condiciones de

2

cambio que permitan avanzar en la construccion de la igualdad de género.

POA: Fragrama Operativo Anual.

Presidente: Presidente del Consejo General

Procedimiento: Es un documento que expresa cada una de las actividades pmﬁi{a‘?. el area.

OPLE: Organismo Publico local Electoral de Veracruz.

Organismeo: Organismo Publico local Electoral de Veracruz. L
Reglamento Interior: Reglamento Interior del OPLE

UTIGEL Unidad Técnica de Igualdad de Género e Inclusidn. \\ |
UTP: Unidad Técnica de Planeacidn. -

UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
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