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INTRODUCCION
(
El presente Manual de Organizacién Especifico de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral

coma un organo técnico del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
(OPLE Veracruz), se presenta en cumplimiento a lo que establece el articulo 22, numeral
1, inciso i}, del Reglamento Interior del Organismo Plblico Local Electoral del Estado de

Veracruz.

5u finalidad es proporcionar informacién basica de la estructura organizacional de la
Unidad, asi como de sus atribuciones, funciones y aill;:an-ces, que permita orlentar en el
ejercicio de las actividades, delimitar responsabilidades y garantizar una coordinacidn
efectiva del personal adscrito a esta drea del OPLE Veracruz, que abone en el logro de

los objetivos y el fortalecimiento institucional. E'iterdncum&nm contiene informacidn

relativa a una introduccidn, antecedentes, marco juridico, atribuciones, misidn y visidn,

estructura organica, organigrama, misidn y funciones del puesto y un glosario de

términos usados para su mayor comprensidn. s

o

El objeto principal de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral como drgaﬁh‘;&

adscrito a la Secretaria Ejecutiva de este Organismo Electoral, es el coadyuvar en la

coordinacion de la funcién de Oficialla Electoral, la cual surgié como resultado de la

{
reforma constitucional de 2014, impactando notablemente en el émbito de competencia,

la estructura y responsabilidades, las cuales derivan de las atribuciones que establecen '1(
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los articulos 100, fraccidn XVIl, 115, fraccidn X, del Codigo nimero 577 Electoral para el

Estado de Veracruz; y 27 numeral 1, del Reglamento Interior del OPLE Veracruz'; y 16,
|

numeral 1, del Reglamento para el ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral del OPLE

Veracruz®, Finalmente, es importante seflalar que esta Unidad Téenica, presenta el

Manual de Organizacién Especifico, como un documento en el cual se tra y se
actualiza la informacion relativa a su organizacién y ﬁuntiﬂnamienm. pe? %

(

(
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I. ANTECEDENTES

El diez de febrero del afic dos mil catorece, se publicﬂren el Diario Oficial de la Federacion
el Decreto por el que se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de
la Constitucidn Folitica de los Estados Unidos Mexicanos en materia politico-electoral y
por el que se da origen al Instituto Nacional Electoral, otrora Instituto Federal Electoral,

asi como a los Organismos Publicos Locales Electorales.

El veintitrés de mayo de dos mil catorce, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacidn
los Decretos por los que se expliden la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales (LGIPE), la Ley General de Partidos Fﬂli’tif:rm {LGPP), Ley General en Materia
de Delitos Electorales (LGMDE) y se reformaron articulos de la Ley General del Sistema
de Medios de Impugnacidn en Materia Electoral,

(

En consecuencia, el nueve de enero de dos mil quince, se publicd en la Gaceta Oficlal del

Estado de Veracruz, el Decreto a través del cual se reforman v derogan diversas N
disposiciones de la Constitucidn Politica del Estado y posteriormente, el primero de julic

del mismo afio, se publicd en el mismo medio el Decreto por el que se expidis el Cédigo

nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; mismo que se

medifica por la resolucién de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidg, en la accidn

nconstitucionalidad 50/2015 y acumulados el diez de noviembre del mis\ﬁ\
{
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En este marce, como resultado de la mencionada reforma, surge en el dmbito local el
ejercicio de la funcidn de Oficialia Electoral, que serd depositada al OPLEV como
autoridad electoral, y ejercida en primera instancia por la Secretaria Ejecutiva y delegada

para su atencién y coordinacion oportuna a la Unidad Técnica de Oficialia Electoral.

En este sentido, el OPLE Veracruz aprobd mediante Acuerdo OPLEVER/CG/52/2015 de
fecha 23 de diclembre de 2015, el Reglamento para EI ejercicio de la funcidn de Oficialia

Electoral, mismo que entrd en vigor el 23 de diciembre de ese afo y qua, con motivo de

la dinamica electoral, ha sido reformado en diversas ocasiones, siendo la nds, reciente el

15 de diciembre de 2020.
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1. MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se in?lican las siguientes disposiciones
normativas que sustentan la facultad del ejercicio de la funcidn electoral y las

atribuciones de la Unidad Técnica de Oficialia Electaral.

Federal (
= (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Acuerdos y Lineamientos emitidos por el Instituto Nacional Electoral, que

impacten en la esfera competencial de la Unidad Técnica de Planeacidn,

Local (

* Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

* Cddigonumero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Uave.

* Reglamento Interior del Organismo Piblico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

* Reglamento para el Ejercicio de la Funcién de Oficialia Electoral del Organismo
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

= Reglamento de Quejas y Denuncias del Organismo Publico Local Electoral del
Estado de Veracruz,

(

* Reglamento para la Constitucidn de Partidos Politicos Locales hel Estado d

Veracruz. \&x

"
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» Reglamento para la Sustanciacién de los Procedimientos Ofidosos y de las
guejas en Materia de Fiscalizacidn y Vigilancia de los Recursos de las
Asociaciones Politicas Estatales del Organismo Plblico Local Electoral del
Estado de Veracruz,

{

* Reglamento para la Prevencién, Liquidacidn y Destino de los Bienes de los

Partidos Politicos Locales ante la pérdida de su Registro del Organismo

Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

{
* Acuerdos, manuales y lineamientos emitidos por el Organismo'Publico Local
Electoral de Veracruz, que impacten en |la competencia de la U d Técnica

de Oficialia Electoral
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1l ATRIBUCIONES

Articulo 22, Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral para el Estado
de Veracruz

(
1. Para el gjercicio de las atribuciones que los acuerdos del Consejo General confieren a
las unidades técnicas, corresponde a las y los titulares de estas:
a) Participar como secretarias técnicas o secretarios técnicos en las comisiones
permanentes, especiales y temporales que integre el Consejo Ceneral, de conformidad
con lo dispuesto en el acuerdo de creacidn correspopdiente;
b) Presentar a la consideracidn de la Junta General, por conducto de la Presidencia del
Consejo o Secretaria Ejecutiva, seglin corresponda, en los términes de este Reglamenta,
para su presentacidn ante el Consejo General, los informes trimestrales y anuales
correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el marco de |a planeacion de
la Unidad Técnica a su cargo asi como de aquellos que reflejen los avances en el
cumplimiento de los acuerdos aprobados por el Consejo General y la Junta General, en
sus respectivos ambitos de atribuciones;

c) Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolle de los

programas y acciones internos de las unidades administrativas de la Unidad Técnica a su
cargo; (
d) Formular dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de la unidad técnica que le

solicite el Consejo General, la Presidencia de la Comisidn correspondiente y la Junta

General,
e) Proponer a la Junta General, proyectos sobre la creacidn, maodificacidn, organizacidn,
fusidn o desaparicion de las unidades administrativa$ de la Unidad Téenica a su cargo;
f) Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las

diversas areas del OPLE que lo soliciten;

g) Coordinar acciones con las y los titulares de las direcciones ejec

unidades técnicas, cuando asl se requiera, para el mejor funcionamiento de] OPLE;
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h) Formular el anteproyecto de presupuesto de la L.Irﬁ.da::l Técnica a su cargo, de acuerdo
con la normatividad y criterios sefialados en el numeral 2 del articulo § del presente
Reglamento, en concordancia con el Sistema Integral de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacién Institucional y de conformidad con las medidas administrativas y de
planeacion gue fije la Secretarfa Ejecutiva anualmente, para la elaboracidn del
anteproyecto de presupuesto del OPLE; (

i} Formular los anteproyectos de los manuales de organizacién, procedimientos y
servicios de la Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios de la Junta
General y la Direccidn Ejecutiva de Administracion;

i) Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a solicitud de las presidentas y
presidentes de las mismas;

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

1) Las y los titulares de las unidades técnicas de Tra[nsparencia; de Vinculacidn con los
ODES y Organizaciones de |la Sodedad Civil; de Comunicacidn Social; del Centro de
Farmacidn y Desarrollo; y de |gualdad de Género e Inclusidn; acordardn con la Consejera
o Consejero Presidente y la Presidencia de |a Comisién segin corresponda, el despacho
de los asuntos de su competendia;

m) Las y los titulares de las unidades técnicas qe Servicios Informéaticos; Oficialia
Electoral; de Planeacion y del Secretariade, acerdardn con la Consejera o Consejero
Presidente; la Presidencia de la Comisién segiin corresponda y Ia Secretaria Ejecutiva el

despacho de los asuntos de su competencia;

n) Colaborar, en el dmbito de sus respectivas competencias, para el adecuado desarrollo,
operacidn y actualizacién del Sistema Integral de Planeacién, Seguimiento y Evaluacidn

Institucional, asi como de los instrumentos normativos que de él deriven;
o) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn y Educacién Civica en la %

instrumentacion de las politicas aprobadas por el Consejo General.para orientar las

actividades relativas a la educacién civica y participacidn ciudadaha, s, contribuir al
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desarrolio de la vida democratica, velar por la autenticidad del sufragio y fomentar una
cultura de igualdad de género, no discriminacidn y respeto a los derechos humanos de
las mujeres;

p) Designar a quienes fungirdn como enlaces en materia de transparencia y coadyuvar
para garantizar el derecho a la informacion y la proteccion de datos personales, en
términos de lo establecido en el Reglamento en Materia de Transparencia, Acceso a la
Informacion Pablica, Proteccion de Datos Personales y Organizacion de Archivos del
OPLE;

g) Foermular propuestas de informacidn socialmente util;

r} Designar a la servidora pulblica o el servidor plblico que en caso de su ausencia de
manera excepcional lo suplird en asuntos que r&qul’:&an urgente atencidn o desahogo;
s) Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes y demads
documentacidn que conforme a su competencia deban someterse a consideracion de
las Comisiones y del Consejo Ceneral;

t} Concertar con la Presidencia de la Comisién que en su caso integre, sobre los asuntos
de su competencia; (

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 |a materia;

w) En el caso de que las dreas del organismo cuenten con algin sistema informético para
la operatividad del drea, deberd privilegiarse su utilizacion;

x) Coadyuwvar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién del POA, en
coordinacion con la Unidad Técnica de Planeacién, atendiendo los principlos rectores de
la rateria electoral y aplicando la perspectiva de género;

¥) Guardar la discrecidn y reserva debida respecto de la documentacidn e informacion de
(

gue conozcan en el dmbito de su competencia;
z} Atender las solicitudes de acceso a la informacidn que formule la K ad Técnica de

Transparencia; e
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aa) Cumplir con los requerimientos de informacidn gue las comisiones respectivas les
(

soliciten; y

bb) Las demds que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables.
Articulo 27, numeral 1, Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral.

1. La Unidad Técnica de Oficialia Electoral estara ads.:n"r!ta ala Secretaria Ejecutiva y tendra
las atribuciones sigulentes:

a) Dar seguimiento a la funcidn de Oficialia Electoral que desempefien las secretarias
distritales y municipales, asi como las vy los servidores piblicos electorales en los que la
Secretaria Ejecutiva delegue la funcidn; (
b) Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la coordinacidn y supervision de las labores
de las y servidores pablicos del OPLE que ejerzan la funcidn de Oficialia Electoral, a fin de
que se apeguen a los principios rectores de la funcidn electoral;

€) Atender de manera inmediata |as peticiones y consultas de su competencia;

d) Analizar y, en su caso, proponer a la Secretaria EjElFutiva la autorizacion de solicitudes
para el ejercicio de la fe plblica de los drganos del OPLE, en apoyo a sus atribuciones;
e) Coadyuvar, en el ambito de su competencia en la sustanciacion de los Procedimientos
Laborales Disciplinarios;

f) Atender las solicitudes instruidas por la Secretaria Ejecutiva;

g) Llevar el registro y archivo de las peticiones recibigdas en |la Secretaria Ejecutiva o ante

los consejos distritales o municipales, asi como de las actas de las diligencias que se lleven

a cabo en ejercicio de la funcidn;

h) Detectar y proponer las necesidades de formacidn, capacitacién y actualizacidn del
personal del OPLE que gjerza |a fe pablica como funcion de la Oficialia Electoral;

i} Coadyuvar con las comisiones, los comités y la Secretaria Ejecutiva en el desahogo de

diligencias, inspecciones occulares y demds actuaciones con mdtivo del trdmite y
sustanciacion de los expedientes de quejas o investigaciones que coffespondan; y

[) Las demads que le confieran otras disposiciones aplicables. P %

10
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Articulo 16, numeral 1, del Reglamento para el Ejercicio de la Oficialia Electoral del
Organismo Publico Local.

1. La persona Titular de la Unidad tendra las sigulentes atribuciones:

a) Dar seguimiento a la funcidn de Oficialia Electoral que desempefien tanto el personal
adscrito a la Unidad como aguel a quien la Secretaria Ejecutiva delegue la funcidn;

b) Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la coordinacién y supervisidn de las labores
del personal del OPLE que ejerzan la funcidn de Oficialia Electoral, a fin de que se
apeguen a los principios rectores previstos en este Reglamento;

¢) Supervisar los registros correspondientes a:

. Las peticiones recibidas en la Secretaria Ejecutiva 3 ante los ODES;

Il. Las actas de las diligencias que se lleven a cabo en ejercicio de la funcidn; y

Ill. Las certificaciones de documentos que se expidan.

d) Aprobar y emitir los acuerdos de prevencidn, procedencia, improcedencia y no
presentacion respecto de las peticiones de ejercicio de la fe publica que sean solicitadas;
e) Coordinar las certificaciones ordenadas por la Secretaria Ejecutiva en relacién con los

procedimientos sancionadores;

f} Proponer al personal a quien la Secretaria Ejecutiva delegue o revoque la funcidn de

Oficialla Electoral;

[y
|
g) Detectar las necesidades de formacion, ca pac'ltac'irdn y actualizacion del personal del |

OPLE que ejerza |la funcién de la Oficialia Electoral; con base en ello, proponer las

medidas para implementar los programas de capacitacidn;

h) Proponer a la Secretaria Ejecutiva los criterios v estrategias de actuacién necesarias

para que las personas servidoras plblicas gue ejerzan dicha funcidn se apeguen a lo -

previsto por los Codigos de Etica v de Conducta, asfimﬂ'lﬂ a los pripcipios de la funcidn

de Oficialia Electoral;

i} Solicitar el personal que por necesidad de la funcidn e requiera, dé‘wﬁu\ rrnidad con
la disponibilidad presupuestal;

11



{

&

DPLE Organismo Puablico Local Electoral del Estado de Veracruz
Veracruz Manual de Organizacién
AT o e |

i) Certificar, previa delegacion de la Secretaria Ejecutiva, los documentos emitidos por
los organos del OPLE, a peticion de las nrganizaclni:les politicas, las o los aspirantes y
candidaturas independientes, a través de sus reprasentaciones;

k) Testar €l contenido de las actas, cuando se adviertan errores involuntarios;

I} Resolver las consultas de su competencia para atender una peticion;

m) Analizar y orientar las solicitudes de ejercicio de la fe piblica que, en apoyo de sus
funciones, se realicen ante los ODES; (

n) Coordinar la atencidn de las certificaciones solicitadas por las dreas ejecutivas y
técnicas del OFLE;

o) Coordinar la integracién del archivo documental y digitalizacion de los expedientes
integrados con motivo de las peticiones recibidas, las actas de las diligencias que se
lleven a cabo en el ejercicio de la funcidn, los acuE[dn-s recaidos a las peticiones y las
certificaciones de documentos que se expidan, en los archivos correspondientes; y

p) Las demas que le confiera la Secretarfa Ejecutiva u otras disposicidpe Haplicablem

12
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V. MISION ¥ VISION

Misidn

Dar fe de hechos y actos de naturaleza electoral que pudieran afectar o influir en la
organizacion de los procesos electorales o la equidad en la contlenda, asi como
probables afectaciones a la normatividad electoral] de tal forma que se garantice |a

certeza juridica y se contribuya al orden social.

Visidn (

Ser un organo técnico que contribuya al fortalecimiento institucional y la cultura
democritica del Estade de Veracruz, distinguiéndose por ser un drea moderna y
capacitada para garantizar el acceso a la fe pdblica en materia electoral de manera

{
eficiente y expedita, a fin de que la sociedad, partidos. politicos, candidaturas

independientes v demdas actores politicos, tengan eﬂden:ﬁ?. confianza en la

organizacidn de elecciones equitativas, imparciales y objetivas.

13
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Unidad Técnica de Oficialia Electoral
(

1.1 Jefe (a) de Departamento de Atencidn y Seguimiento de Peticiones.

1. 1. 1 Jefe (a) de Oficina de Revisidn y Vigilancia de Peticiones.

1. 2 Jefe (a) de Departamento de Control y Ar
1. 2. 1 Jefe (a) de Sistematizacion y Arch

1.2, 1. Técnico (a) Administracién

14
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V1. ORGANIGRAMA

Veracruz

15
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VIl MISION ¥ FUNCIONES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
F.
Mombre del Puesto: Titular de Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
Jefe{a) inmediato(a): Secretario(a) Ejecutivo(a),

| suhur-:iina-r::fm{as} inmediatos(as): | Jefe (a) de Departamento de Atencidn vy
seguimlento de Peticiones y
Jefe (a) de De?artament:r de Control y Archivo,

-Euplmﬁa en caso de ausencia | El servidor(a) pﬂb!ic_n[a] que designe la o el

tempaoral: Titular de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
_.“Adﬂrlpclm: _ Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
MISION

Coordinar y vigilar las labores de las y los servidgres pdblicos del Organismo que
ejerzan la funcién de Oficialla Electoral, a fin de que se apeguen a los principios

rectores de la funcion electoral.

FUNCIONES

1. Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en la coordinacién y supervisidn de las labores

de las y los servidores publicos del OFLE que ejerzan la funcién de Oficialia Electoral, a

' fin de que se apeguen a los principios rectores previstos en el Reglamento.

| 2. Vigilar la funcién de Oficialia Electoral que desempenen las y los servidores publicos

adscritos a la UTOE, a quienes la Secretaria Ejecutiva delegue la funcidn,

SN

3. Vigilar que se realice el registro y digitalizacién de los expedientes integrados con |
motivo de las peticiones del ejercicio de la funcidn de Oficialia Electoral,

—

4. Proponer la autorizacidn de solicitudes para ejercicio de la fe pl.':b[in:a de los drganos

del Organismo en apoyo a sus funciones.

5. Supervisar la sustanciacidn de las petlcmnes en las que se snln Ia cerhﬁt:ae:ldn de
actos, hechos y documentos de la funcidn de DF::aI:a Electoral.

16
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6. Emitir las certificaciones correspondientes de las actas generadas con motivo de la

funcidn de Oficialia Electoral.

7. Supervisar la expedicidn de las coplas certificadas de las actas derivadas del ejercicio

de la funcidn de Oficialia Electoral. ’

e e D TETE PSSR R S E R

8. Autorizar la emisién de los acuerdos de procedencia, improcedencia, prevencién y

no presentacion de las peticiones presentadas en el Organismo.

9. Atender las consultas de su competencia.

10. Supervisar el funcipnamiento y actualizacidn del sistema informatico de la Oficialia

Electoral.
{

1. Ordenar el testado del contenido de las-actas, cuando se adviertan errores

involuntarios.

12. Certificar, previa delegacion de la Secretaria Ejecutiva, los documentos emitidos por
los organos, a peticion de las organizaciones politicas, las y los aspirantes y

candidaturas independientes, a través de sus repregentaciones.

13. Proponer el personal a la Secretaria ElecEva, para fqﬁe se [e delegue la funcién de
Oficialia Electoral.

i4. Proponer |a formacidn de personal del Organismo para que ejerza la funcidn de la
Oficialia Electoral; y en su caso, proponer los contenidos de los programas de

capacitacidén en la materia. (

15. Proponer la suscripcion de convenios con Colegios Notariales, instituciones 7
académicas, autoridades jurisdiccionales y demdas organismos con los que se puadan

desarrollar programas de capacitacidn en la materia de Oficialia electoral.

16.  Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Gestidn y

Publicacidn Electronica del Organismo. (
Y

17. Coadyuvar, en el dmbito de su competencia en la s ;

Procedimientos Laborales Disciplinarios.

17
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18. Elaborar los proyectos de-a-ﬁﬁerdns_,:ﬂictémérlﬂs. resoluciones, informes y demés

documentacion que conforme a su competencia deban someterse a consideracion de

las Comisiones, de |3 Junta General Ejecutiva y del Consejo General

19. Elaborar y Proponer el POA y proyecto de presupuesto, en coordinacidn con la
Unidad Técnica de Planeacidn y la Direccidn Ejecutiva de Administracion, atendiendo

los principios rectores de la materia electoral y aplicando la perspectiva de género.

20. 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 las dreas a su cargo.

21. Evaluar periédicamente los programas autorizades a cargo del drea.

22, Elaborar y presentar para consideracidn de [a Junta General los informes
mensuales, trimestrales y anuales correspondientes a los avances y resultados

alcanzados en el marco de la planeacion del drea a su cargo.

23. Formular y actualizar el Catalogo de F';I.szstn.:vsJ el Manual de Organizacion, el Manual

de Procedimientos y demas instrumentos administrativos del drea.

24, Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con |a

normatividad laboral correspondiente.

25. Atender las solicitudes de acceso a la informacion que formule la Unidad Técnica

de Transparencia ¢

26. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la

realizacidn de la integracidn, manejo, clasificacion, concentracidn y conservacidn de

los documentos que integren el archivo del drea.

| 27. Participar como invitado en las sesiones de la Junta General Ejecutiva.

28. Formular dictamenes y opinicnes sobre asuntos propios de la Unidad Técnica gue

le soliciten las dreas y los érganos colegiados. \,

2g. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacidn y actualizacidn de los sistemas

informaticos que esta Unidad Téenica solicita, opera y tiene a su éa\ 8.

30. Y todas las demas que se le instruya.
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COORDINACION INTERNA

Secretaria Ejecutiva.

Coadyuvar en la coordinacion y supervision de las
labores de los(as) servidores(as) publicos(as)
gue ejerzan la funcidn de Oficialia Electoral.

Realizar las ceftrﬁca-:iane.r. instruidas.

Direccién Ejecutiva de

Administracién.

Gestionar los recursos econdmicos, materiales y
humanos necesarios para atender las diversas
actividades de la UTOE,

Colaborar con el Proyecto de Presupuesto
relacionade cgn las actividades a desarroliar en el
Programa Operativo Anual de [a UTOE.
Colaborar con la elaboracidn de los manuales de
organizacion y procedimientos de la UTOE.

Direccion Ejecutiva de Asuntos

Atender las peticiones para la certificacion de

Prerrogativas y Partidos Politicos.

Juridicos. actos o hechos relacionados con los
procedimientos administrativos sancionadores y
de queja sustanciados por dicha instancia.
Atender las peticiones derivadas de los
procedimientos laborales disciplinarios
sustanciados ﬁnr Ia Direccidn.

Direccidn Ejecutiva de | Atender las petiEiﬁnes relacionadas con las

atribuciones del area.

Atender las certificaciones de las asambleas y
supervisar el ejercicio de la funcidn de oficialia
dentro  del de

constitucidn de Partidos Politicos Locales. =

electoral procedimiento

Atender las certificaciomes respecto a las

realicen las

actividades  politicas qtl .

A

(
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organizaciones que quieran constituirse como
Asociaciones Politicas Estatales.
Unidad de Fiscalizacion. Atender las peticiones relacionadas con las

atribuciones del drea.
Atender peticiones relacionadas con los
pm:edlmientgs de fiscalizacidn sustanciadas por

dicha instancia.

Unidad Técnica de Transparencia.

; atribuciones del drea.

Atender las solicitudes de informacidn relativas a
las actividades y funciones realizadas por la
UTOE.

Coordinar el al'fd'li"-'l] documental de la UTOE.

Atender las peticiones relacionadas con las

Unidad Técnica de Servicios

| Coadyuvar en la creacidn e implementacion del

Informaticos. sistema inﬁ::m?étim de la Oficialia Electoral que
permitan el registro, control y archivo digital de
las peticiones.

Atender las peticiones relacionadas con las
atribuciones del drea.

Unidad Técnica de Planeacién. Integrar I»:bs.".r diversos  Instrumentos  de

programacion y planeacidn.
Atender las peticiones relacionadas con las

atribuciones del drea.

Otros drganos centrales.

Atender las peticiones relacionadas con las |

funciones propias de cada drea.
Realizar las diligencias para levantar el acta
correspondiente, derivado de

solicitud para el

ejercicio de la funcidn de Oficialia

1 J
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COORDINACION EHTFfHA

Organos Desconcentrados. Supervisar el registro y atencidn de las peticiones
para el ejercicio de |a funcion de oficialia electoral

presentadas en los ODES

Partidos Politicos. | Crientar y atender las peticiones para ¢l ejercicio
de la funcidn de Oficialia Electoral,

Candidaturas independientes. Orientar y atender las peticiones para el ejercicio
de la funcidn de Oficialla Electoral.

Aspirantes a  candidaturas | Orientar y atender las peticiones para €l ejercicio

independientes. de la funcidn de Oficialia Electoral.

{

'i

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe (a) de Departamento de Atencidn vy

Seguimiento de Peticiones.

Jefe(a) inmediato(a): Titular de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral.

Subordinados(as) inmediatos(as): | Jefe(a) de Oficina de Revisidn y Vigilancia de

Peticiones.

| - — ————

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publico(a) designado por el | la

f
temporal: Titular de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
Adscripcion: Unidad Técnica de Oficialia Electoral.

MISION

)

Coadyuvar con las labores de las y los servidores plblicos del Or

la funcidn de Oficialia Electoral, a fin de que se ape%uen a los principlos rectores de la
5
funcidn electoral. h:

FUNCIONES ““’“*3
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1. Dar seguimiento de la funcidn de Oficialia Electoral que desempeien las y los

servidores publicos, a quienes la Secretaria E[e:uth"; delegue la funcidn.

2. Coadyuvar en la autorizacion de las peticiones en las que se solicite la funcidn de la

Oficialia Electoral.

3. Dar atencidn y seguimiento a la sustanciacidn de las peticiones en las que se solicite

la certificacién de actos, hechos vy documentos a través de Iz funcidn de [a Oficialia

Electoral.

| 4. Revisar los proyectos de actas derivadas del ejercicio de la funcion de Oficialia

Electoral.

| 5. Revisar los acuerdos de procedencia, improcedencia, prevencion y no presentacion

de las peticiones presentadas en el Organismo, (

6. Elaborar las actas gue resultan del desahogo de las diligencias asignadas para la

certificacion de actos o hechos de naturaleza electoral.

7. Elaborar la propuesta del personal a |a Secretaria Ejecutiva, para que se le delegue

la funcion de Oficialia Electoral.

8. Desarrollar politicas de operacion para el buen fqnciunamientﬂ y la consecucion de

los objetivos de la funcidn de la Oficialia Electoral.

g. Desarrollar el programa de formacidn de personal del Organismo para gue ejerza la
funcidn de la Oficlalia Electoral; y supervisar los contenidos de los programas de

capacitacion en la materia.

10. Coadyuvar con la difusion de la funcidn de Oficialia a los partidos politicos, érganos A

internos del OFLEY e instituciones educativas.

b
11, Gestionar la vinculacidén con los Colegios Notariales, institusjones académicas, /
autoridades jurisdiccionales y demds organismos con los que se pubdan desarrollar
!

programas de capacitacion.

12, Realizar la evaluacidn de la rama administrativa. '

13_ Y todas las dernds gue se le instruya.
COORDINACION INTERNA
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Secretaria Ejecutiva. Dar seguimiento a las actividades de los{as)

servidores(as) publicos(as) que ejerzan |a

funcidn de Oficialla Electoral.

Direccidn Ejecutiva de | Gestionar los recursos econdmicos necesarios

Administracion. para atender las diversas actividades.

Direccion Ejecutiva de Asuntos | Dar seguimiento a las peticiones para certificar
Juridicos. actos o hechos relacionados con los
procedimientos administrativos sancionadores y
de quaja sustanciados por dicha instancia.

Atender las peticiones derivadas de los
procedimientos laborales disciplinarios

- f I3 i
sustanciados por la Direccidn.

Direccidn Ejecutiva de | Dar seguimiento a las peticiones relacionadas
Prerrogativas y Partidos Politicos. | con las atribuciones del drea.

Dar seguimiento a las certificaciones de
asambleas dentro del procedimiento de
constitucidn d{; Partidos Politicos Locales.

Realizar las certificaciones de las asambleas en

las. que sea comisionado dentro del
procedimiento de constitucidn de Partidos
Politicos Locales.

Dar seguimierftc- a las peticiones respecto a las
actividades  politicas que realicen las !
organizaciones que gquieran constituirse como

Aspciaciones Politicas Estatgtes.
Unidad de Fiscalizacion. Dar 5eguirnlenttn a las solicitu

|
5 de certificacidn i

Lo = —
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Dar seguimiento a las solicitudes de certificacidn

relacionadas con los procedimientos de

{
fiscalizacion sustanciadas por dicha instancia.

 Otros drganos centrales.

las solicitudes de certificaciones

Atender
refacionadas con las funciones propias de cada
area.

Realizar las n:'ljilgencias para levantar el acta
correspondiente, derivado de la solicitud para el

ejercicio de la funcidn de Oficialia Electoral.

COORDINACION EXTERNA

Organos Desconcentrados.

Dar seguimiento a la atencién de peticiones para
el ejercicio de‘-tas funcidén de oficialia electoral

presentadas en los ODES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MNombre del Puesto:

Jefe(a) de Oficina de Revisidn y Vigilancia de

Peticiones.

Jefe{a) inmediato(a):

Jefe(a) del Departamento de Atencion y
Seguimiento de Peticiones,

_Suhnrdlnadns{as] inmediatos(as):

No aplica.

5uplen:i5 en caso de ausencia
temporal:

El sea"viriﬂr(a]l*pﬂblim(a] designado por el | la

Titular de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral.

Adscripcidn:

Unidad Técnica de Oficialia ElmmaL
|

MISION

kT

Coadyuvar en el control, revisién y atencidn de las peticiones presentgdas.
( *,
H\'x }

FUNCIONES Tt
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1. Coadyuvar en el seguimiento de la funcién de Oficialia Electoral que desempefien

las y los servidores publicos, a quienes la Secretaria Ejecutiva delegue la funcidn.

2. Coadyuvar en el seguimiento y control de las peticiones en las que se solicite |a

funcidn de la Oficialia Electorzal,

3. Elaborar los acuerdos de procedencia, improcedencia, prevencidn y no presentacion

de las peticiones presentadas en el Organismo.

4. Coadyuvar en el seguimiento y control a la sustanciacion de las peticiones en las que

se solicite la certificacidn de actos, hechos y documentas a través de la funcidn de

Oficialia Electoral,

5. Coadyuvar en la revisar los proyectos de actas derivadas del ejercicio de la funcidén
de oficialia,

6. Coadyuvar en integracidn de las propuestas del personal a quien la Secretaria
Ejecutiva delegue la funcidn de Oficialia Electoral. (

7- Apoyar en |a elaboracion de las politicas de operacidn para el buen funcionamiento

¥ la consecucidn de los objetivos de la funcién de la Oficialia Electoral.

8. Desarrollar los contenidos del programa de formacidn de personal del Organismo

para que ejerza la funcidn de la Oficialia Electoral.

9. Apoyar en las actividades de difusidn de la funcidn de Oficialia a los partidos

politicos, drganos internos del Organismo e instituciones educativas.

10. Colaborar en la elaboracidn de criterios y estrategias de actuacidon necesarias pamh

que las y fos servidores plblicos que ejerzan dicha funcién se apeguen a los principios |

rectores. (

1. Coadyuvar en la elaboracidn de las actas que resultan del desahogo de las

diligencias asignadas para la certificacién de actos o hechos de naturaleza electoral.

12. ¥ todas las demds que se le instruya.
COORDINACION INTERNA x\ }(

Direccidn Ejecutiva de | Gestionar cualquier recurso

Administracidn. desarrollar las actividades pmp!liﬁ:
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Con todas las dreas | Realizar las diligencias para levantar el acta
administrativas del OPLE. correspondiente, derivado de |a solicitud para el
ejercicio de Ia funcidn de Oficialia Electoral.
COORDINACION EXTERNA
Organos Desconcentrados. Coadyuvar en el seguimiento a la atencién de

peticiones para el ejercicio de las funcién de

l oficialia electoral presentadas en los ODES.

r
IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Control yﬁ:cm\t?‘%

Jefé{n}l inmediato(a): Titular de la Ur‘,}dad Técnica de Oficialia Electoral, |

Subordinados(as) inmediatos(as): | Jefe(a) de Oficina de Control y Archivo.
Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) plblico(a) designado por el | la

temporal: Titular de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral. | —_
Adscripcién: Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
MISION s
Registrar y sistematizar las peticiones recibidas y atendidas relativas en el gjercicio de
la funcidn de Oficialia Electoral, que permita clasificar y ordenar la informacidn 'ﬁf“l.\

generada, para su consultada efectiva.
FUNCIONES

1. Revisar el registro oportuno de las peticiones presentadas en el Sistema Integral de |
Oficialia Electoral de la Unidad Técnica.

2. Organizar la integracidn del archivo documental de los expedientes e informacion

generada del ejercicio de la funcién de la Oficialia Electoral,

3. Revisar la digitalizaclon de expedientes generados de las peticiones presentadas en

el Organismo. (
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4. Coadyuvar con la elaboracién del informe mensual que se rinde a la Secretaria

Ejecutiva de las peticiones recibidas en el Organismo.

[ 5. Cotejar |a elaboracidn de copias certificadas de las actas derivadas del ejercicio de Ia
funcién de Oficialia Electoral, y cuando el caso lo Emen'te. solicitara el apoyo de un
intérprete registrado en el catdlogp, para estar en condiciones de entregar una copia

traducida a la lengua indigena que se requiera seglin corresponda.

6. Verificar el adecuado testado del contenido de las actas, cuando se adviertan

errores involuntarios.

7-Formular los proyectos de respuesta a consultas que se realicen al drea dentro de su

competencia.

E. Proponer la actualizacion de los instrumentos de clasificacion archivistica de la

documentacidn e informacién generada por la Unidad Técnica.

9. Administrar el funcionamiento ¥ actua[iza:iﬁntdel Sistema Integral de Oficialia

Electoral.

10. Elaborar las propuestas de Manuales Organizacion v Procedimientos de las

funciones y actividades de la Unidad Téenica.

1. Elaborar la propuesta del anteproyecto de Presupuesto, del Programa Operativo
Anual y de las Cédulas Descriptivas de Indicadores. '

12. Reportar el avance mensual de las actividades del Programa ﬂpemfivn Anual.

13. Realizar los informes trimestrales de las actividades realizadas a la Junta General
Ejecutiva del OPLEV, ;’:

14.Formular la respuesta para atender las solicitudes de transparencia que

correspondan a la Unidad Técnica. { \
15. Elaborar las actas que resultan del desahogo de las diligencias asmxdas para la
certificacién de actos o hechos de naturaleza electoral, \,\“‘\‘h 7

16. Realizar la evaluacién de |a rama administrativa, A

_1;'. Y todas las demas gue se le instruya. r.x
COORDINACION INTERNA
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Secretaria Ejecutiva. Verificar el registro de todas las peticiones
presentadas para el ejercicie de la funcidn de
Oficialia Electoral.
Direccidn Ejecutiva de | Gestionar los fecursos econdmicos y materiales
Administracidn. necesarios para atender las diversas actividades

dela UTOE.

Colaborar con el Proyecto de Presupuesto
relacionado con las actividades a desarrollarenel |
Programa Oparativo Anual de la UTOE.
Colaborar con la elaboracidn de los manuales de

organizacion y procedimientos de la UTOE,

' Direccion Ejecutiva de Asuntos

Verificar el registro de las peticiones relacionadas

procedimientos  administrativos

sancionadores'y de queja sustanciados por dicha

Verificar el registro de las peticiones derivadas de
los procedimientos laborales disciplinarios

sustanciados por la Direccidn.

Juridicos. con los
instancia.

Direccidn Ejecutiva de

Prerrogativas y Partidos Politicos.

Verificar el registro de las peticiones relacionadas
con las atribuciones del drea,

Atender las certificaciones de las asambleas
dentro del procedimiento de constitucidn de
Partidos Politicos Locales.

Verificar el regirstrn de las peticiones respecto a

las actividades politicas qu‘t realicen las

organizaciones que guieran congtityirse como

Asoclaciones Politicas Estatales.

28
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Unidad de Fiscalizacion. Verificar el registro de las peticiones relacionadas

con las atribuciones del drea.
Verificar el registro de las peticiones relacionadas
con los procedimientos de fiscalizacion

{
sustanciadas por dicha instancia.

Unidad Técnica de Transparm;:la.- -

Coadyuvar con las respuestas a las solicitudes de
informacidn relativas a las funciones vy
actividades de la UTOE.
Coadyuvar en la Integracidon del archivo
documental de la UTOE.

Unidad Técnica de Servicios

Coadyuvar en seguimiento y administracidn del

Informaticos. Sistema Integral de Oficlalia Electoral, que
permitan el registro, control y archivo digital de
las peticiones. ¢

Unidad Técnica de Planeacion., Integrar  los diversos instrumentos de
programacian y planeacidn.

Reportar las actividades realizadas del Programa
Operative Anuval, los avances y resultados
alcanzados. (

Otros drganos centrales. Verificar el registro de las paticiones solicitadas

relacionadas con las funciones propias de cada
area.

Realizar las diligencias para levantar el acta
W

correspondiente, derivado de licitud para el
gjercicio de la funcion de Oficialia toral.
-

COORDINACION EXTERNA \\_&

[

L
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Organos Desconcentrados. Dar seguimiento al registro de las peticiones para
el ejercicio de las funcidn de oficialia electoral

presentadas en los ODES

Partidos Politicos. Crientar las peticiones para el ejercicio de la

funcion de Oficialia Electoral.

Candidaturas independientes. Orientar las peticiones para el ejercicio de la
funcién de Oficialia Electoral.

Aspirantes a  candidaturas | Orientar las peticiones para el ejercicio de |a

independientes. funcidn de Oficialla Electoral.
{
IDENTIFICACION DEL PUESTO (\
Nombre del Puesto: Jefea) de Oficina de Control y Archivo. L
Jefe{a) inmediato(a): Jefe(a) de Deprqrtarnentb de Control y Archivo.

Subordinados(as) inmediatos(as): | Técnico(a) Administrativo B.

Suplencia en caso de ausencia | £l servidor(a) publico{a) designado por el | Ia

temporal: Titular de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
Adscripcidn: Unidad Técnica de Oficialia Electoral.
MISION r

Coordinar con el/la Jefe{a) de Departamento de Control y Archivo, el registro y
sistematizacion de las peticiones de Oficialia Electoral, asi como el archivo y resguardo
de documentos y expedientes generados.

FUNCIONES

1. Generar el registro de las peticiones recibidas en ﬂfgaEm Central, y &n su caso, el nimero de

acta correspondiente a la peticidn.

2. Coadyuvar con la verificacidn de los registros que se realicen de |as peticiones recibidas en
los ODES,
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3. Reportar de ias peticiones recibidas y registradas para el Ejercicio de la funcién de Oficialla

Electoral,

Tﬁhmmaﬁzarrdighﬂlhﬂr las peticiones recibidas, asl como las actas de las diligencias que se

lleven a cabo en el ejercicio de la funcidn de Oficialia Electoral.

5. Utilizar y verificar la actualizacién del Sistema Integral de Oficlalia Electoral.

6. Integrar y mantener actualizado el archivo generado de la funcidn de Oficialia Electoral.

7. Clasificar y ordenar la informacidn de los expedientes generados de las peticiones para el

ejercicio de la funcidn de Oficialia Electoral.

8. Coadyuvar con |a actualizacidn de los instrumentos de clasificacion archivistica de la

documentacidén e informacidn generada por la Unidad Técnica,

9. Resguardar la documentacion generada en el ejercicigde la funcidn de Oficialia Electoral en
2l Organisma.

10. Colaborar con la elaboracitn de las copias certificadas de las actas derivadas del ejercicio

de |2 funcidn de Oficlalia Electoral,

11. Elaborar las copias certificadas donde se solicite la certificacidn de documentas emitidos

por los Grganos internos del Organisma. (

12. Testar el contenido de las actas, cuando se adviertan errores involuntarios.

[ 13. Colaberar con |a elaboracian de los Manuales Organizacién y Procedimientos de las
funciones y actividades de la UTOE.

14. Coadyuvar con el anteproyecto de Presupuesto, Programa Operativo Anual y las Cédulas

Descriptivas de Indicadores, |

r
15. Coadyuvar en |a elaboracidn de todos los informes que le sean solicitados o que por j)

disposiclén normativa tenga que rendir 2 Unidad Técnlca.

16. Elaborar las actas que resultan del desahogo de las diligencias asignadas para la

certificacidn de actos o hechos de naturaleza electoral.

17. Realizar |a evaluacidn de la rama administrativa.

il
1

18. Y todas las demds que se le instruya.

L+
COORDINACION INTERNA \\
Direccidn Ejecutiva de | Gestionar los recursos neces.arln{\ atender }b(
Administracion. las diversas actividades de la UTOE, ™0

(
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Unidad Técnica de Transparencia.

Colaborar con la integracidn y clasificacidn del

archivo documental de la UTOE.

Unidad Técnica de Servicios
Informdticos.

| Realizar las consultas necesarias para el

funcir:mamlentlp y actualizacion del Sistema

Integral de Oficialia Electoral.

uEnn todas

administrativas del OPLE.

las areas

Realizar las diligencias para levantar el acta

correspondiente, derivado de la solicitud para el

ejercicio de la funcidn de Oficialia Electoral.

COORDINACION EthHA

T‘Jrganns Desconcentrados.

Coadyuvar con el seguimiento al registro de las
peticiones para el ejercicio de las funcién de

oficialia electoral presentadas en los ODES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MNombre del Puesto:

Tecnico{a) Administrativo B

Jefe(a) inmediato(a):

Jefe(a) de Oficina de Control y Archive.

' Subordinados(as) inmediatos(as):

Mo aplica.

Suplencia en caso de ausencia
temporal:

El sewidm{a}rpﬁhlic}:-n{a} designado por el [ la
Titular de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral,

Adscripecidn:

Unidad Técnica de Oficialia Electoral.

MISION

documentos.

Coadyuvar en todas las actividades relativas a la sistematizacion y archivo

(

FUNCIONES

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia para su trimite y atencidn.

2. Lievar el seguimiento de la correspondencia turnada.

3. Actualizar el directorlo utilizado por la Unidad Técnica.

|
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5. Auxiliar en erdenar la informacién generada por la Unidad Técnica para su clasificacién.

]
6. Preparar las copias de las actas derivadas del ejercicio de la funcién de Oficialia Electoral

que se solicite su certificacion por los drganos internos del Organisma.

7. Motificar Ias determinaciones de la Unidad Técnica, derivadas de las peticiones recibidas

para el ejercicio de la funcidn de Oficialia Electoral,

8. Elaborar los Informes y documentos que e sean solicitados.

9. Y todas las demas que se le instruya. {

COORDINACION INTERNA
Direccidn Ejecutiva de | Gestionar los recursos necesarios para atender
Administracién. las diversas actividades de la UTOE.
Con todas las dreas | Realizar las diligencias para-Jevantar el acta
administrativas del OPLE. correspondie nrt‘e, derivado de |a

ejercicio de la funcidn de Oficialia Ej\ oral.

COORDINACION EXTERNA \\\\
No aplica. :
(
( X
I,
(
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VIILGLOSARIO (

Acto o hecho: Cualguier situacidn o acontecimiento gue generen consecuencias de
naturaleza electoral, incluidos aguellos que se encuentren relacionados con el proceso
electoral o con las atribuciones del OPLEY y que Eudrén ser objeto de la fe piblica
ejercida por la funcidn de Oficialia Electoral.

Copla certificada: Es una copia fiel de un documento original que obra enlos archivos de
la Unidad, o en poder de quien lo expide.

Cadigo Electoral: Codigo Namero 577 Electoral para gl Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Registro: Es aquel en el que se registran las peticiones, las certificaciones de actos,
hechos o documento relacionado con las atribuciones propias del OPLEV y de expedicion
de copias certificadas. f

Peticiones: Escrito o manifestacidn verbal a través del cual se solicita el ejercicio de I3
funcidn de Oficialia Electoral, presentada ante el Secretario(a) Ejecutivo{a) del

Organismo Publico(a) Local Electoral del Estado dfe Veracruz, la Unidad Técnica de

Oficialia Electoral o ante las y los Secretarios{as) de los Organos desconcentrados para

que ejerza la funcién de Oficlalia Electoral.

Reglamento: Reglamento para el Ejercicio de la Funcidn de Oficialia Electoral del

Organismo Pablico Local Electoral para el Estado deMeracruz.
Secretaria Ejecutiva: La o el Secretario Ejecutivo del Organismo P:ftblicc'ﬁk al Electoral
del Estado de Veracruz.
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ODES: Organos desconcentrados del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz tales como los Consejos Distritales o f_nnsejcs Municipales.

OPLEV. Organismo Pldblico Local Electoral del Estado de Veracruz.

Titular: El o la Titular de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral del Organismo Pablico

Lacal Electoral del Estado de Veracruz.

UTOE: Unidad Técnica de Oficialia Electoral del Grﬁanismu Publjca, Local Electoral del

Estado de Veracruz.
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