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INTRODUCCION

La Unidad Técnica de Oficialia Electoral como Organo técnico del Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Veracruz (en adelante OPLEV), en cumplimiento alo que
establecen los articulos 22, numeral 1, inciso i}y 27 del Reglamento Interior del OPLEV,
actualiza el presente Manual de Procedimientos de la Unidad Técnica de Oficialia
Electoral, con la finalidad de establecer los pasos y el orden a seguir en el desarrollo de
las funciones tanto del personal adscrito a esta Unidad Técnica, como del personal de
grganos desconcentrados del OPLEY que tengan delegada la funcidn de oficialia
electoral, respecto de su conformacion, organizacidn, objetivos y funcionamiento.

El propdsito de este documento es proporcionar una herramienta Gtil, que permita al
personal adscrito a la Unidad Técnica de Oficialia Electoral, como al personal de los
organos desconcentrados que tiene delegada la funcign de oficialia electoral, conocer
rapidamente los procedimientos desarrollados en las actividades y operaciones que
se deben de seguir para alcanzar los objetivos de |a funcidn de oficialia electoral.

Finalmente, el presente Manual de Procedimientos contiene informacidripelativa a
la Introduccidn, procedimientos, objetivo del procedimiento, politicas drﬂ\?\ racion,
descripcion del procedimiento, diagramas de flujo y FI'DSEI rio.
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I. PROCEDIMIENTOS

1.-Procedimiento del ejercicio de la funcién de oficialia electoral en la Unidad Técnica
de Oficialia Electoral, solicitada por partidos politicos, asociaciones politicas estatales
con registro ante el OPLEV, aspirantes y candidaturas independientes.

Objetive

Ejercer la funcidn de oficialia electoral en virtud de las peticiones presentadas por los
partidos politicos, asoclaciones politicas estatales con registro ante el OPLEV, las
candidaturas independientes y las o los aspirantes 3 candidaturas independientes;
para constatar en cualquier momento, actos y hechos de la materia que pudieran Influir
o afectar la organizacidn del procese o la equidad en la contienda electoral.

Politicas de Operacidn

 La Secretaria Ejecutiva es quien supervisa la funcién de oficialia electoral
respecto a las y los servidores plblicos que tienen delegada dicha funcian.

o La Unidad Técnica de Oficialia Electoral -:t:railr:lyuva en la supervision de la
funcidn de oficialia electoral a fin de que las personas servidoras que tienen
delegada la funcidn realicen la certificacion de actos o hechos solicitadas
partidos politicos, aspirantes y candidaturas independientes.

La Unidad Técnica de Oficialia Electoral da seguimiento al registro y

sustanciacidon de las peticlones presentade?s por los partidos politicos,

asociaciones politicas estatales con registro® ante el OPLEV, aspirantes y :5"-,
candidaturas independientes. ‘1%_"‘_1

La Secretaria Ejecutiva informa al Consejo General de las peticiones registradas c."ﬁ:_
y atendidas por la Unidad Técnica de Oficialla Electoral, presentadas por W
partidos politicos, asoclaciones politicas estatales con registro ante el OPLEVY,
aspirantes y candidaturas independientes.

{
Descripcion del procedimiento

1.-Procedimiento del ejercicio de la funcidn de oficialia electoral en la Unidad Tén
de Oficialia Electoral, solicitada por partidos politicos, asociaciones po
estatales con registro ante el OFLEV, aspirantes y candidaturas independientes.

Responsable Actividad ¢ e
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1. Recilbe la peticion y la
Técnico (a) C entrega a la o el Titular de |a| 1. Escrito de peticién.

Unidad para su conocimiento.

Titular de la Unidad Técnica
de Oficialia Electoral.

Jefatura de
Sisternatizacidn y Archivo.

Oficina ded

2, Se impone del contenido de
la peticidn y lo turna para su

registro.
3. Registra la peticion, le
asigna un nomero  de

expediente y lo turna.

1. Escrito de peticion. I

1. Escrito de peticion. '

Jefatura de Departamento de
Control y Archivo.

4. Verifica el registro de la
peticidn.

1. Escrito de peticion.

Jetatura de Departamento de
Atencién y Seguimiento de
Peticiones.

5. Revisa la peticion para
verificar si cumple gon los
requisitos.

i cumple, pasa a la actividad
nimero &; no cumple, pasaala
actividad nimero 18,

1. Escrito de paﬁﬁm.

Titular de la Unidad Técnica
de Oficialia Electoral.

6. Designa al personal que

1. Oficio de asignacién de

des
de

Jefatura de Oficina
Revision y  Vigilancia
Peticiones.

atenderd la peticidn y lo| peticion.
notifica. =y
7. Elabora el proyecto de| 1. Escrito de peticion.

acuerdo de procedencia de
la peticidn.

2. Proyecto de acuerdo
de procedencia.

Jefatura de Departamento de
Atencion y Seguimiento de|
Feticiones.

B. Revisa el acuerdo de
procedencia de la peticién.

1. Proyecto de acuerdo
de Procedencia.

Titular de la Unidad Técnica
de Oficlalia Electoral.

9. Aprueba y emite el
£
acuerdo de procedencia,
ordena su publicacidn en
estrados y el desahogo de

l. Acuerdo de
procedencia.
2. Cédula de publicacion.

3. Razdn de fijacion

la diligencia. | 4. Razén de retiro. _
Técnico (a) C 10. Realiza la notificacidn 1 Acuerdo de
por estrades. procedencia.
2. Cédula de publicacidn. A
{ 3. Razén de fijacion. '
4. Razon de retiro.
Personal que tengal 11. Desahoga la diligencia y| 1. Oficio de asignacion
delegada la funcidn de| levanta el actal 2. Acta de la diligencia
Oficialia Electoral. correspondiente. . |
Jefatura de Oficina de 12. Elabora la copla certificadal 1. Acta de la diligencia
Sistematizacion y Archivo. del acta. 2, Copia certificada del
f acta. \ X
Jefatura de Departamento de 13, Coteja la copia certificada| 1. Acta de la -:Hlfgeq\
| Control y Archive. | del acta. b
s
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2. Copia certificada del
acta.
Titular de la Unidad Técnical 14. Expide copia certificada del| 1. Copia certificada del
de Oficialia Electoral. acta y ordena la notificacién| acta.
personal.
Técnico (a) C. 15. Redliza la notificacién 1. Copia certificada del
personal, ( acta.
2. Cédula de
notificacién personal.
Jefatura de Ofidna de 16. Integra, sistematiza y| 1. Peticidn
Sistematizacién y Archivo. archiva el expediente 2. Acuerdo
generado con la peticién. | 3. Cédula de publicacidén
4. Razon de fijacién
( 5. Razdn de retiro
6. Acta
7. Notificacién
Jefatura de Departamento I:Iel 17. Verifica la conclusidn | 1. Peticién
Control y Archivo. del registro del expediente | 2. Acuerdo
generado de la peticidn. 3. Cédula de publicacién
4. Razon de fijacidn
( 5. Razdn de retiro
6. Acta
7. Notificacién

Fin del procedimiento

Cuando la peticidn no cumpla con los requisitos exigidos para su admisidn se
desahogars el siguiente procedimiento:

d

Titular de la Unidad | 18. Instruye la elaboracidn de | 1. Escrito de peticion.
Técnica de Oficialia | un acuerdo de prevencidn. *%
Electoral. Y
Jefatura de Oficina de |19. Elabora el acuerdo de | 1. Acuerdo de
Revision y Vigilancia de | prevencion al peticionario | prevencidn.
Peticiones. |para que subsane las

| omisiones.

Jefatura de Departamento | z0. Revisa el proyecto de |1. Proyecto de acuerdo

de Atencidn y Seguimiento
de Peticiones.

acuerdo deprevencion para
subsanar las omisiones.

de prevencién.

Titular de la Unidad | 21. Aprueba y emite el 1. Acuerdo de
Técnica  de  Oficialia | acuerdo de prevencidn y | prevencidn.
Electoral. ordena su notificacién. | \
Téenico (a) C. 22. Realiza la notificacion del | 1. Acuerdo - .de
acuerdo de prevencid prevencién. \R
"-\.N
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| - F Cédula de
notificaciénpersonal.
| Jefatura de Departamento | 23. Revisa el cumplimiento de | 1. Escrito de
de Atencidn y Seguimiento | la prevencidn. contestacion de
de Peticiones. Sisubsana y procede, pasaala | prevencidn.

actividad nimero 6.

5i no subsana, pasg a la
actividad 24.

Si  subsana, pero
improcedente pasa a
actividad niimero 30.

es5
a

Jefatura de Oficina de
Control y Revisidn de
Peticiones.

prevencion.

24. Elabora el proyecto de
acuerdo de no
presentacion, 5i el
peticionario no subsana la

1. Proyecto de acuerdo
de no presentacion.

Jefatura de Departamento

de Atencion y Seguimiento
de Peticiones.

25. Revisa el proyecto de
acuerdo de no presentacion
de la peticidn.

1. Proyecto de acuerdo
de no presentacidn.

Titular de la Unidad | 26. Aprueba y Errlite el | 1. Acuerde de no
Técnica de  Oficialia | acuerdo de nopresentacidn | presentacion.
Electoral. y ordena su notificacidn
personal. -
Téenico (a) C. 27. Realiza la notificacién del (1. Acuerde de no
acuerdo de no presentacién. | presentacion.
2. Notificacion personal. g
Jefatura de Oficina de | 28. Integra, sistematiza y | 1. Peticidn =
Sisternatizacidn y Archive. | archiva el  expediente | 2. Acuerdos. =)
generado con la peticion. 3. Razones. —% 7
4. Cédula de g
notificacion. 0
Jefatura de Departamento | 29. Verifica la conclusién del | 1. Peticién /; i
de Control y Archivo. registro  del expediente | 2. Acuerdos. 4
generado de la peticidn. 3. Razones. .
( s Cédula de
notificacién.
Fin del procedimiento |
b
Cuando la peticion sea improcedente, se realizara el siguiente procedimientg:
Titular de la Unidad | 30. Instruye la elaboracion | 1. Escrito ' i de
Técnica de Oficialia | del proyecto de acuerdo de | subsanacion. %
Electoral. improcedencia. £ s >

10
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Jefatura de Oficina de | 31. Elabora el proyectn de | 1. Proyecto de acuerdo
Revision y Vigilancia de | acuerdo de improcedencia. de improcedencia.
_Peticiones.

Jefatura de Departamento
de Atencion y Seguimiento
de Peticiones.

32. Revisa el proyecto de
acuerdo de improcedencia.

1. Proyecto de acuerdo
de improcedencia.

Titular de la Unidad
Téenica de Oficialia
Electoral.

33. Aprueba el acuerdo
deimprocedencia, ordena su
notificacién  personal  al

1. Acuerdo de

improcedencia.
2. Notificacidén personal.

Técnico (a) C.

34. Realiza la notificacidon del
acuerdo de improcedencia y
pasa a la actividad 28.

1. Acuerdo de
improcedencia.

2. Motificacion personal.

Fin del procedimiento

f |

Cuando la peticidn sea rela

tiva a hechos o actos que tienen lugar en la jurisdiccidn de

algin consejo distrital o municipal y cumple con los requisitos, se desahogara el siguiente

| procedimiento:

Titular de Ila Unidad | 35. Instruye la remisidn de la
Técnica de Oficialia | peticidn a los ODES para sul
Electoral. atencion. |

1. Escrito de peticion.

Jefatura de Departamento
de Control y Archivo,

36. Elabora la solicjtud de

apoyo para proponer al
personal que desahogara la

1. Oficio de solicitud de
apoyo a los ODES.

correspondiente. (

Jefatura de Departamento
de Atencion y Segulmiento
de Peticiones.

peticidn en ODES

correspondiente.
Titular de Ia Unidad | 37. Aprueba el oficio de 1. Oficio de solicitud de
Téenica de Oficialia | solicitud de apoyo v erdena lal apoyo a los ODES.
Electoral. notificacién al ODES

3. Da seguimiento al
desahogo de la diligencia
cuando sea en un consejo
distrital o municipal.

1. Oficio de solicitud de
apoyo a los ODES.
2. Peticidon.

Jefatura de Oficina de | 39. Coadyuva &n el 1. Oficio de solicitud de
Control y Revision de | seguimiento al desahogo dela| apoye a los ODES.
Peticiones. diligencia cuando sea en un| 2. Peticién

| consejo distrital o municipal. \
Personal gque  tenga 39. Desahoga la diligencia,| 1. Actadela dﬂig‘i\ ia.
delegada la funcidn de | levanta acta correspondiente y
Oficialia  Electoral en | remite el acta a la UTOE.
ODES.

Jefatura de Departaméﬁ;n
de Control y Archivo.

40. Ordena realizar la copia
certificada del acta levantada.

1. Acta.

_Ij -

O T =
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la. i:ﬂpia certificada del
| acta.

| Jefatura de Oficina de | 41. Elabora la copia certificada. | 1. Acta

Control y Rewlsidn de 2. Copia certificada del

| Peticiones. acta.

| Jefatura de Departamento | 42. Coteja |a copia certificada| 1. Acta.

de Control y Archivo. del acta. ¢ 2. Copia certificada del
acta.

Titular de la Unidad 43, E:-:pid&cuplacertiﬁca_dadelln Copia certificada del
Técnica  de  Oficialia | acta de la diligencia y ordena| acta.

Electoral. su notificacidn personal.
Téenico (a) C. 44. Realiza la notificacidn| 1. Copia certificada del
personal de la copla certificadal acta.
del acta. ( 2. Cédula de notificacion
personal.
Jefatura de Oficina de | 45. Integra, sistermatiza y| 1. Peticion.
Sistematizacion y Archivo. archiva el expediente| 2. Oficio de solicitud de
generado con la peticion. apoyo
3. Acuerdo
4.Razones
i 5. Acta
6. Cédula de

natificacion.
Jefatura de Departamento | 46. Verifica la conclusidn del| 1. Peticion.

de Control y Archivo. registro del expediente| 2. Oficio de solicitud de
generado de |a peticion. apoyo
3. Acuerdo
( 4.Razones
5. Acta
6. Cédula de
notificacion. i
4. Acuerdo, A
5. Razones. %, 'ﬁ
b. Cédul de o
notificacién.”, -
Fin del procedimiento \ S
NORMATIVIDAD APLICABLE
Disposicion
(

12
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Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

Articulos 1; 3 numeral 1, Incisos a) y b)Y 7 numeral 2; 22; 25; 26; 27; 28; 29 y 30 del
Reglamento para el ejercicio de la funcidn de oficialia electoral del Organismo
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2. Procedimiento del ejercicio de la funcién de oficialia electoral en los Procedimientos

Sancionadores

Objetivo

Supervisar y atender el ejercicio de la funcidén de oficialia electoral solicitada en
acuerdos emitidos por el Titular de la Secretaria Ejecutiva en los procedimien
especiales sancionadores. i

Politicas de operacién

(

(
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= La Secretaria Ejecutiva en el desarrollo de la funcidn de dar fe plblica de actos
de naturaleza electoral, podra tomar las medidas necesarias para evitar que se
alteren, destruyan o estravien las huellas o vestigios gque acrediten la
existencia de los hechos denunciados.

* La Secretarfa Ejecutiva es quien emite los acuerdos de admisidn o radicacidn
respectivos en los procedimientos sancionadores, donde ordena practicar las
diligencias para dar fe de actos o hechos de naturaleza electoral.

* La Unidad Técnica de Oficialia Electoral coadyuva en la supervision de la
funcién de oficialia electoral para la certificacién de actos o hechos de
naturaleza electoral.

* la Unidad Técnica de Oficialla Electoral registra y da seguimiento a la funcidn
de oficialia electoral del personal que tiene delegada la funcién, donde se
certifique actos o hechos, a fin de levantar las actas, evitando el ocultamiento,
menoscabo o destruccidn de pruebas, asi como para allegarse de elementos
probatorios adicionales gue estimen pudieran aportar elementos para la
investigacidn en los procedimientos sancionadores.

Descripcion del procedimiento

2. Procedimiento del ejercicio de la funcidn de oficialia electoral en los
Procedimientos Sancionadores

de Oficialia Electaral.

turna para su registrof

Documentos
Responsable
po Actividad R
Técnico (a) € 1. Recibe la peticién y la | 1. Oficio de peticién.
turna. 2. Acuerdo.
; ; ; . Se impone del contenido | 1. Oficio de peticion.
Titular de la Unidad Té 4 1= P 4
rieiad 18CNta | dal oficio y del acuerdo y los | 2. Acuerdo.

Jefatura de Oficina de
Sistematizacién y Archivo.

3. Registra la peticion y le
asigna wun nomere de
axpediente.

1. Oficio de peticién.
2. Acuerdo.

Jefatura de Cepartamento
de Control y Archivo.

4. Verifica el registro de la
peticidn.

1. Oficio de peticion.
2. Acuerdo.

Titular de la Unidad Técnica
_g_e Oficialia Electoral

5. Turna la [r_etl'cidn para que
se jnicie con la sustanciacion.

1. Oficio de icion.
2. Acuerdo.

Jefatura de Departamento
de Atencidn y Seguimiento
de Peticiones.

6. Revisa la peticién para
verificar si contiene |Ia
imformacion necesarla para
el desahogo de la diligencia.

1. Oficio de pnﬂ':h!»&\
2. Acuerdo. \\ \:\}

16
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Si cumﬁle, pasa a la actividad
namerao 7.

5 no cumple, pasa a la
actividad numero 8.

Titular de la Unidad Técnica
de Oficialia Electoral.

7. Instruye que la peticién se
desahogue Inmediatamente
y designa al personal que
atendera |a peticion.

5 es una diligencia que se
desahogara en  drgano
central, pasa a la actividad
ndmero 18.

51 es una diligencia que se
desahogara ODES, pasa a la
actividad 2s.

1. Oficio de peticidon
2. Acuerdo
3. Oficio de asignacién

Titular de la Unidad Téenica
de Oficialia Electoral.

Jefatura de Oficing de
Revision y Vigilancia de
Feticiones.

B. Instruye solicitar por
escrito informacian
complementaria para el
desahogo de la diligencia.

1. Oficio pa;a solicitar

informacion.

e

9. Elabora el oficio para
solicitar la  informacidn
complemeantaria que
permita  desahogar la
diligencia.

1. Oficio para solicitar

informacion.

Jefatura de Departamento
de Atencion y Seguimiento
de Peticiones.

10. Rewvisa el oficio para
solicitar Enfurlirmcrd-n
complementaria.

1. Oficio para solicitar

informacion.

Titular de la Unidad Técnica
de Oficialia Electaral.

11. Emite el oficio para
solicitar informacién  y
ordena su notificacion.

1. Oficio para solicitar

informacion.

Técnico (a) C.

12. Realiza la notificacidn del
oficio para solicitar
informacidn, (

51 contesta, pasa a Ia
actividad 13.

5 no contesta, pasa a la
actividad 14.

1. Oficio para solicitar

informacion.

\

Jefatura de Departamento
de Atencidn y Seguimiento
de Peticiones.

13. Revisa la informacidn
complementaria de la
peticion.

5i cumple, pasa a la adtividad
numero 18,

No cumple, pasa a la
actividad nimero 14.

1. Respuesta d&,'[' cio de
informacién
complementaria. W

17
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Jefatura de Oficna de |14. Elabora un oficio fundado | 1. Oficio en el que
Revision y Vigilancia de |y motivado donde informa | informa que no es posibl
Peticiaones. las causas por las cuales no es | atender la peticion.

posible atender la peticidn.
———— L — - - — - r

Jefatura de Departamento | 15. Revisa el oficio en el gue | 1. Oficio en el que
de Atencidn y Seguimiento | se informa que no es posible | informa que no es posibl
de Peticiones, atender la peticidn. atender la peticion.

Titular de la Unidad Técnica | 16. Emite el oficio en el gue se | 1. Oficio en el que se

de Oficialia Electoral. informa que no es posible | infoerma que no es posible
atender la peticién. atender la peticién.
Técnico (a) C. 17. Realiza la notificacion del |t Oficio en el que s

oficio en el gue se informa | informa que no es posibl
que no es posible atender la | atender |a peticion.
peticidn,

Pasar a la actividad 36.
Personal gue  tenga |18. Desahoga la diligencia y | 1. Acta de la diligencia.

delegada la funcidn de | levanta el acta
Oficialia Electoral. correspondiente, [ L
 Jefatura de Oficina de | 19. Elabora la  copla | 1. Acta de la diligencia.
Sistemnatizacidn y Archivo. | certificada del acta. 2. Copila certificada del
acta, '
Jefatura de Departamento | 20. Coteja la copla certificada | 1. Acta de la diligencia
de Control y Archivo. del acta. 2. Copia certificada del
_ acta.
Titular de la Unidad Técnica | 21. Expide copia certificada | 1. Copia certificada del
de Oficialia Electaral, del acta y ordena su|acta. 1
notificacién al drea %
FP— ___ | respectiva. E2R
Técnico (a) C. 22. Realiza la notificacidn de | 1. Copia certificada del T
la copia certificada del acta. | acta. o

2. Oficio de notificacion.

Jefatura de Oficina de |23. Integra, sistematiza y | 1. Escrito de peticion.

Sistematizacion y Archivo. | archiva el expediente | 2. Acuerdo.

generado con la peticion. 3. Acta de la diligencia

4. Oficio de notificacién.

Jefatura de Departamento | 24. Verifica el registro vy | 1. Escrito de peticion.

de Control y Archivo. archivo del expediente | 2. Acuerdo.

generado con la peticidn. 3. Acta de la dili
- J 4. Oficio de notifica
i

_Fin del procedimiento
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Cuando la diligencia de r_errjfltacidn sea solicita en la |ur|5|:|i|:clljn de algin Ennu_ln.

Titular de la Unidad Técnica
de Oficialia Electaral.

15 instruye solicitar el apoyo
a los ODES, para desahogar la
diligencia. (

1. ﬂﬂﬂ'ﬂ de peticiﬁn
2. Acuerdo.

Jefatura de Departamento
de Control y Archivo.

26. Elabora la solicitud de
apoyo para proponer  al
personal que desahogard la

diligencia en el ODES
— correspondiente.
Titular de la Unidad Técnica | 27. Aprueba el oficio de

de Oficialia Electoral.

solicitud de apoyo y ::r(.le nala
notiticacién  al ODES
correspondiente.

- | 1. Oficio de solicitud

1. Oficio de solicitud
de apoyo al ODES.

de apoyo al ODES.

Jetatura de Departamento
de Atencidn y Seguimiento
de Peticiones.

28. Da seguimiento al
desahogo de la diligencia.

Jefatura de Oficina de
Revision y Vigillancia de
Peticiones.

29. Coadyuva en el
| seguimiento al desahfaga de
| la diligencia.

Fersonal
delegada
Oficialia Electoral en ODES.

que

tenga |
la funcidn de |
| correspondiente y la remite a
| la UTOE.

jo. Desahoga la diligencia,
levanta el acta

1. Acta de la diligencia.

Jefatura de Departamento
de Control y Archivo.

31. Ordena realizar la copia
certificada del acta.

1. Acta de la diligencia |

| Jefatura de Oficina de

Sistematizacion y Archivo.

32. Elabora Ia
certificada del acta.

copia

1. Acta de la diligencia.
1. Copia certificada del
acta.

Jefatura de Departamento
de Control y Archiva.

33. Coteja la copla certificada
del acta.

1. Acta de la diligencia
2. Copla certificada del
acta.

{
Titular de |2 Unidad Técnica | 34. Expide copia certificada | 1. Copia certificada del
de Oficialfa Electoral. del acta y ordena su|acta.
notificacian al drea
Tespectiva. bt

Técnico (a) C.

35. Bealiza la notificacidn de
la copia certificada del acta al

1. Copia certif
acta.

drea correspondientey
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Jefatura de Oficina de | 36. Integra, sistematiza vy | 1. Escrito de peticidn.
Sistematizacion y Archivo. | archiva el  expediente | 2. Acuerdo
generado con la peticion. 3. Acta de la diligencia

4. Oficio de notificacion al
area correspondiente

lefatura de Departamento | 37. Verifica el regi'strﬂ y | 1. Escrito de peticion.

de Control y Archivo. archivo del expediente | 2. Acuerdo

generado con la peticion. 3. Acta de la diligencia

4. Oficio de notificacion al
area correspondiente

Fin del procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE (

Disposicidén

Articulos 3, numeral 1, Incisos a), b) y d); 13, numeral 4; 17 numeral 1 incisoe), 23;
24; 29, 30; 31y 44 del Reglamento para el ejercicio de |a funcién de oficialia EI'E
del Organismo Piblico Local Electoral del Estado de Veracruz. \

0
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3.- Procedimiento del ejercicio de la funcién de oficialia electoral solicitada en los
Organos Desconcentrados del Organismo Piblico Local Electoral.

Objetivo

Coordinar el ejercicio de la funcidn de oficlalia electoral solicitada en los drg
desconcentrados para realizar certificaciones de actos o hechos derivados de [as]
peticiones de Partidos Politicos, asociaciones politicas estatales con registro ante el

LI
\

OPLEV, Aspirantes a candidaturas independientes y Candidaturas independientes.

(
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Politicas de operacidn |

La Secretaria Ejecutiva es guien supervisa la funcidn de oficialia electoral
respecto a las y los servidores piblicos que tienen delegada dicha funcidn en
los Organos Desconcentrados.

* La Unidad Técnica de Oficialia Electoral coadyuva en la supervision de la
funcion de Oficialia electoral de las y los servidores que tienen delegada la
funcién en los Organos Desconcentrados.

s La Unidad Técnica de Oficizlia Electoral realiza la coordinacidn con Organos
Desconcentrados, para el desarrollo de las funciones de oficialia electoral de
las peticiones presentadas en los ﬁrgancng Desconcentrados de los partidos

politicos, aspirantes y candidaturas independientes.
{

s |a Secretaria Ejecutiva informa al Consejo General de las peticiones
presentadas y sustanciadas por los tf:lrganns Desconcentrados, de Consejos
Distritales y Municipales.

Descripcion del procedimiento

f

3-Procedimiento de coordinacion del E]-lr:I-:In de la funcién de oficialia electoral
sullt:ita:h en los Organos Des:nnr.zmradns del Organismo Pablico Local Electoral.

— : Documentos
Responsable | Actividad involucrados

Jefatura de Departamento | 1. Recibe el aviso del QDES en | 1. Escrito de peticidn.
de Atencidn y Seguimiento | el gue informa la recepcion

de Peticiones. de una peticion y la remite al
Titular para su validacion.
Titular de la WUnidad | 2. Valida la peticion. 1. Escrito de peticion.
Técnica de Oficialia
Electoral.

Jefatura de Oficina de | 3. Verifica que se realice el | 1. Escrito de peticion.
Sistematizacidn y Archive. registro correspondiente de | 2. Libro de Regjstro
la peticion recibida. :x

||||||

Jefatura de Departamento | 4.  Valida el Feg‘istm 1. Escrito de petici
de Control y Archivo. correspondiente. 2. Libro de Registro

Jefatura de Departamento | 5. Da seguimiento a la | 1. Escrito de Peti:lw

de Peticiones. presentada en ODES.

de Atencion y Seguimiento | sustanciacidn de la peticion Q\\"

—

23
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Jefatura de Oficina de | 6. Revisa el acuerde de |1 Escrito de peticion.
Revision y Vigilanca de | procedencia, improcedencia, | 2. Proyecto de acuerdo
Peticiones. prevencion, incompetencia v
no presentacion que emitan
las Secretarfas de los ODES.
Secretarfas de los ODES 7.  Emite el Acuerdo | 1. Acuerdo.

correspondiente y en su caso,
ordena que se realice |a
diligencia.

Personal que  tenga | 8. Desahoga la diligencia y | 1. Acta de la diligencia.
delegada la funcidn en | emite el acta
ODES. correspondiente.

Secretarias de los ODES

g. Expide copia certificada del
acta de la diligencia.

1. Acta de la diligencia.

2. Copia certificada del

acta.
{ 3. Razones.
4. Notificacion. U
Personal que  tenga | 10. Notifica la copia certificada | 1.Notificacion.
delegada la funcion de | delacta al peticionario. 2. Copla certificada del
Oficialia  Electoral en acta.
ODES.
Secratarias de los ODES. | 1. Integra y sistematiza el | 1. Peticidn.
expediente y lo remite a la 2. Acuerdo.
LUTOE. 3. Razones.
4. Acta.
5. Notificacion. ol
Jefatura de Oficina de [12. Verifica su  debida | 1. Peticion.
Sistematizacidn y Archivo. integracion, sistematizacién | 2. Acuerdo.
y archiva el expediente | 3. Razones. "
enerado. 4. Acta. i
] - ( 5. Notificacion. "-j%_ﬂ
Jefatura de Departamenm- 13. Verifica el expediente y | 1. Peticion. c =
de Control y Archivo. el registro generado de la | 2. Acuerdo. ' ; ;i =
peticidn. 3. Razo 2
4. Acta. W
5. Notificacian.
Fin del procedimiento \\b}_\
— T X
NORMATIVIDAD APLICABLE
J
Disposicion -
(

TR
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Articulos 13, numeral 1 y 4; 17; 26, 27, 28, 29, 30, 33, 35 v 38 del Reglamento para el ejercicio
de la fundén de oficialla electoral del Organisme F?b[lcu Local Electoral del Estado de
Veracruz.
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Organismo Publico Local Electoral.

4. Procedimiento del ejercicio de la funcidn de oficialia electoral para -:-"
cualquier acto, hecho o documento relacionado con las atribuciones propi
Objetivo %
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Certificar cualguier acto, hecho o documento relacionado con las atribuciones propias
del OPLE que requieran ser constatados por las y los servidores publicos que tienen
delegada |a fe piblica electoral a fin de dotarios de certeza y seguridad Juridica.

Politicas de operacion

» |a Secretaria Ejecutiva es quien supervisa la funcion de oficialia electoral
respecto a las y los servidores pablicos que tienen delegada dicha funcidn.
(
» Las areas del OPLEV podran solicitar [a funcidn de oficialia electoral para

certificar un acto, hecho o documento relacionade con las atribuciones propias
del OPLE.

* La Unidad Técnica de Oficialia Electoral da seguimiento al registro y
sustanciacidn de las peticiones presentadas por las dreas del OPLEV.
(
# LaSecretaria Ejecutiva informa al Consejo General de las peticiones registradas
y atendidas por la Unidad Técnica de Oficlalia Electoral, presentadas por las
areas del OPLEVY.

Descripcion del procedimiento

4.-Procedimiento del ejercicio de la funcion de oficialia electoral para certificar
cualquier acto, hecho o documente relacionado con las atribuciones propias del
Organismo Piblico Local Electoral.

e Documentos
Hesp-nn_sahle Actividad s

1. Recibe la peticidn y la | 1. Oficio de solicitud del
entrega a la o el Titular de la | drea

Unidad para | su | 2. Oficio de la Secretaria
conocimiento. Ejecutiva.

1. Oficio de solicitud del |

Técnico (a) C

Titular de I|a Unidad | 2. Se impone del contenido

: area.
Técnica de  Oficialia | de la solicit lo turna par. . ]
Electoral. E:Jarzgﬁiz'cr::n.m1JII e P |2 oficio de fa secretari |
i . Ejecutiva.
Jefatura de Oficina de | 3. Registra la solicitud, le | 1. Oficio de solicitud del
Sistematizacion y Archivo. asigna un numerp  de | drea
| expediente y lo turna. 2 Oficio de la Secretaria
: ~ Ejecutiva.
lefatura de | 4. Verifica el registro de la | 1. Oficio de suﬂcg\dul
Departamento de Control | solicitud. area
y Archivo. 1
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2 Oficio de la Secretaria
e Ejecutiva.

Titular de la Unidad | 5. Designa al persurlal que | 1. Oficio de solicitud del
Técnica de  Oficialia | atendera la peticidn y la | area
Electoral. turna para su  debida | 2. Oficio de la Secretaria
_______ sustanciacidn. Ejecutiva. S
Jefatura de | 6. Verifica gue la solicitud | 1. Oficio de solicitud del
Departamento de | contenga las circunstancias | area.

Atencion y Seguimiento

de modo tiempo y lugar

2 Oficio de la Secretaria

de Peticiones para desahogar la | Ejecutiva.
| diligencia.
Titular de |a Unidad | 7. Instruye o desahoga la | 1. Oficio de solicitud del
Técnica de  Oficialia | diligencia para certificar | area
Electoral. actos, hechos 2 | 2. Oficio de la Secretaria
documentos que  sean | Ejecutiva.
solicitados por los drganos | 3. Oficio de asignacion
del OPLE.
Personal que  tenga | 8. Desahoga la diligencia vy | 1. Acta de la diligencia.

delegada la funcion de
Oficialia Electoral.

levanta el acta

correspondiante.

Jetatura de Oficina de | 9. Revisa el acta del |1 Actadela diiihencla,
Revisidn y Vigilancia. desahogo de la diligencia. |

Jefatura de Oficina de |10, Elabora la copia | 1. Acta de la diligencia.
Sistematizacidn y | certificada del acta. 2. Copia certificada del
Archivo. ( acta.

“Jefatura de |11. Coteja la  copia|1. Actadela diiigen:ia,

Departamento de Control
y Archive.

certificada del acta

1. Copia certificada del
acta.

Titular de la Unidad
Técnica de Oficialia
Electoral.

Técnico (a) €.

12. Expide copia certificada
del acta vy ordena la
notificacidn. Lo

1. Copla certificada del
acta.

13. Realiza la notificacidn.

1. Copia certificada del
acta.
2. Oficio de notificacidn.

Jefatura de Oficina de |14. Integra, sistematiza | 1. Oficios de solicitud.
Sistematizacidn y |archiva el expediente | 2.0ficio de asignacion.
Archivo. generado de la sn[iciiud. 3. Acta.

4. Oficio de notificacidn.
Jefatura de |15, Verifica el expediente y | 1. Oficios de solicitud.

Departamento de Control
y Archivo.

su archivo correspondiente.

2.0ficio de aslgnacidén.
3. Acta. T
4. Oficio de no
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| Fin del procedimiento

NORMATIVIDAD APLICABLE ¢

Disposicidn
Articulos 1; 3 numeral 1, inciso e); 21; 24; 29, 30, 31, 32 y 33 del Reglamento pary el ejercicio
de la funcién de oficialia electoral del Organismo Publico Local Electoral stado de
Veracruz.
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5.- Procedimiento del ejercicio de la funcidn de oficialia electoral para la ratificacion de
documentos realizadas en UTOE y en ODES
(

Objetivo

Coordinar el ejercicio de la funcidn de oficialia electoral donde se solicite la ratifi
de documentos presentados en los Grganos desconcentrados por aspirs i
candidaturas independientes, candidaturas postulgdas por partidos politicos o
integrantes de drganos desconcentrados.

Politicas de operacion
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* La Secretaria Ejecutiva es quien supervisa la funcidn de oficialia electoral
respecto alas y los servidores publicos que tienen delegada la funcién.

* La Unidad Técnica de Oficialia Electoral, coadyuva en la supervisién de la
funcidn de Oficialia electoral respecto a las ratificaciones de documentos
presentados en los drganos desconcentrados y en oficinas centrales.

* La Unidad Técnica de Oficlalia Electoral realiza la coordinacién con Organos
Desconcentrados, para las solicitudes de ratificacion de un escrito presentados
por representantes de partidos politicos, aspirantes, candidaturas
independientes, candidaturas postuladas por partidos politicos o integrantes
de érganos desconcentrados.

= La Secretaria Ejecutiva informa al Consejo Ceneral de las ratificaciones
levantadas en Organos Desconcentrados, de Consejos Distritales y Municipales
v las realizadas en oficinas Centrales.

Descripcion del procedimiento (
- 5.-Procedimiento del ejercicio de la fﬂpd@ﬁd,enﬂdallaelecqral paralaratificacion
dbdummlntnn‘rulindasm I..I'l'ﬂEf-Enﬂ'DE‘E
. = y s Documentos
Responsable Ry | involucrados
Técnico (a) C. 1. Recibe la solicitud y el | 1. Oficio de solicitud.

documento para ratificar e | 2 Documento a ratificar. .
informa a la persona ﬁ,

Titular de |la Unidad para su =

validacidn, A3
Titular de la Unidad Técnica | 2. Valida la solicitud e | 1. Oficio de solicitud. W S
de Oficialia Electoral. instruye la atencidn | 2 Documento a ratificar. ]

inmediata, designade al
personal con delegacién de

k!

funciones que desahogard \

la ratificacidn. s
Jefatura de Oficina de | 3. Realiza el registro de la | 1. Oficio de solieit
Sistematizacidn y Archivo. solicitud recibida. 2 Documento a ratificar.

. 3. Libre de Registro.
Jefatum -|:IE Departamento de | 4. Verifica el registro de la | 1. Oficio de solicitud.
Control y Archivo, solicitud de ratificacidén y | 2 Documento a ratificar.

lo turna para levantar la | 3. Libro de Registro.

ratificacion
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Jefatura de Departamento de
Atencidn y Seguimiento de
Peticiones.

;-5. Elabora el oficio de
solicitud y da seguimiente
para levantar el acta de
ratificacionenla UTQE o en
ODES

1. Oficio de solicitud.
2 Documento a ratificar.
3. Oficio de asignacion.

Personal que tenga delegada
la funcidn

b. Desahoga la diligencia
en presencia de la persona
interesada y levanta tres
juegos de acta de
ratificacién.

Jefatura de Oficina de
Revision y Vigilancia de
Peticiones.

1. Actas de ratificacion.

7. Revisa el acta de
ratiticacidn, levantada por
el personal queyg tenga
delegada la funcidn en la
UTOE o en ODES.

5i el acta se levanta en la
UTOE pasa a la actividad
numero &

5i el acta se levanta en la
UTOE pasa a la aitlvidad
numero 14

1. Acta de ratificacion

Personal que tenga delegada
la funcidn

8. Entrega un acta de
ratificacion a la persona
interesada.

1. Actas de ratificacidn.

Titular de la Unidad Técnica
de Oficialla Electoral.

9. Instruye realizar la
notificacidn de una de las
actas de ratificacidn.

1. Actas de ratificacion.

Jefatura de Oficina
Sistematizacidn y Archivo.

de

10. Elabora el proyecto de
oficio para notificar el acta
de ratificacion al area
responsable del tramite.

1. Acta de ratificacidn
2. Oficio de notificacion

Téenico (a) C.

11. Realiza la notificacidn.

1. Acta de ratificacion
2. Oficio de notificacién

-.I_efatura de Oficina
Sistematizacion y Archivo.

de

12. Integra, sist?_mati:a
archiva el expediente
generado de la solicitud.

1. Oficio de solicitud.
2.0ficio de asignacion.
3. Acta de ratificacidn
4. Oficio de
notificacion. % -

Jefatura de Departamento de
Control v Archivo.

13. Verifica el expediente y
su archivo
correspondiente.

{

1. Oficio de solicitud.
2.0ficio de asignacion.*
3. Acta de ratificacidn |
4. Oficio de
notificacion.

Fin del procedimiento

31
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Cuando la diligencia de ratificacién sea levantada en un ODES podrid agotarse el
procedimiento siguiente:

Secretarias de ODES 14. Entrega un acta de | 1. Actas de ratificacién.
ratificacion a la persona
interesada y remite los dos
juegos a la UTOE.

Continua en la actividad
_numero &,

NORMATIVIDAD APLICABLE

Disposicion

funcion de oficialla electoral del Organismo Publico Local Electoral del Estadi
Veracruz.
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1L GLOSARIO

Acto o hecho: Cualquier situacidn o acontecimiento que generen consecuencias de
naturaleza electoral, incluidos aquellos que se encuentren relacionados con el proceso
electoral o con las atribuciones del OPLE y que podran ser objeto de la fe plblica
efercida por la funcidn de Oficialia Electoral.

Consejo General: Consejo General del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

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

ODES: ﬂrganus Desconcentrados del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

OPLE: Organismo Pdblico Local Electoral del Estado de Veracruz.

Peticion: Escrito o manifestacidn verbal a través del cual se solicita el ejercicio de
la funcidn de Oficialia Electoral, presentada ante la o el Secretario Ejecutivo del
Organismo Publico Local Electoral del Estade de Veracruz o ante las o los Secretarios
de los Organos desconcentrados para que ejerza la fupcidn de Oficialia Electoral,

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

Reglamento: Reglamento para el Ejercicio de la Funcién de Oficlalia Electoral del
Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz.

Secretaria Ejecutiva: La o el Secretario Ejecutivo dEI‘rCﬂnsejﬂ General del Organisme
Fublico Local Electoral del Estado de Veracruz.

Secretarias de los ODES: Las y los Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales
del OPLE

Titular: La o el Titular de la Unidad Técnica de Oficialia Electoral del Organismo Publico
Local Electoral del Estado de Veracruz.

( c
UTOE: Unidad Técnica de Oficialia Electoral del Organismo Publico Local E]E-El_'tk del
Estado de Verac \\}
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