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INTRODUCCION

La Unidad Técnica de Planeacion, es un area administrativa gque se encuentra adscrita a la
Secretarfa Ejecutiva, su estructura y responsabilidades derivan de las atribuciones que
establece el articulo 26 del Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del
Estado de Veracruz OPLE, Veracruz.

La elaboracidn del Manual de Organizacion Especifico de la Unidad Técnica de Planeacidn,
permite contar con un documento administrativo que tiene como propdsito orientar en fa
ejecucion de las labores asignadas a la unidad; asl como delimitar responsabilidades, sirviendo
como instrumento de apoyo para el seguimiento de los objetivos institucionales. Por esta
razon, el documento abarca los conceptos siguientes: Introduccidn, antecedentes, marco
juridico, atribuciones, misidn, visidn, estructura orgédnica, organigrama, objetivos y funciones

de los puestos que integran la Unidad.

La Unidad Técnica de Planeacién se encuentra permanentemente en un proceso de

implementacidn que busca transitar hacla formas innovadoras; la planeacidn cobra particular

importancia dentro del OPLEVY, pues es el medio a través del cual se proyecta un ¢
estructurado y consistente, definiéndose asi sus objetivos, estrategias, prioridades y mi
por lo cual, se han venido realizando diversos esfuerzos en alinear y vincular herramientas\k\j

planeacion que arientan el guehacer del Organismo.
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En virtud de lo anterior y en cumplimiento a lo establecido en los articulos 22, numeral 1, inciso

i), y 26 del Reglamento Interior del OPLE Veracruz, se ha elaborado el presente documento

organizacional.

Finalmente, es importante sefialar que, de conformidad con el articulo 22, inciso i) del
Reglamento Interior del OPLE Veracruz, afin de mantener actualizado el presente instrumento

administrativo, la Unidad deberd realizar revisiones periddicas para que, en caso de gque haya

alguna medificacidn a la estructura orgdnica, al Reglamento Interior y/o alguna otra situa
gue repercuta directamente con las atribuciones y funciones conferidas a esta Unidad, ‘s

realicen las modificaciones correspondientes.
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|. ANTECEDENTES

El diez de febrero de dos mil catorce, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto
por el gue se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia politico-electoral; con motive de o
anterior, en el articulo Transitorio Segunde de dicha reforma se ordend al Honorable Congreso

de |a Unidn disefiar y aprobar diversas leyes generales en materia electoral,

El vaintitrés de mayo de dos mil catorce, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién el
Decreto por el que se expide la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (en
adelante LGIPE), En consecuencia, el nueve de enero de dos mil quince, se publico en la Gaceta
Oficial del Estado el Decreto a través del cual se reforman y derogan diversas disposiciones de
la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; y posteriormente, el
primero de julio del mismao afio, se publicd en el mismo medio el Decreto por el que se expidio
el Céddigo Nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave; mismo que

se modifica por la resolucidn de la accidn de inconstitucionalidad 5o/2015 y acumulados efho

()

En este marco, ¥ como resultado de la mencionada reforma, la Unidad Técnica de Planeadion

de noviembre.

evoluciond del anterior Departamento de Organizacidn y Métodos, quedando

Secretaria Ejecutiva. Las nuevas funciones y responsabilidades derivan directame

26.
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Il. MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mds no limitativa, se indican las disposiciones que sustentan las

atribuciones de la Unidad Técnica de Planeacidn

Federal.
o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
s Acuerdos y Lineamientos emitidos por el Instituto Nacional Electoral, que impacten

en la esfera competencial de la Unidad Técnica de Planeacion,

Lacal,

» Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Veracruz de Ignacio defa }ilp
» Codigo nimero 577 Electoral para el Estade de Veracruz de Ignacio de [a Llave,
# Reglamento Interior del Organismo Pdblico Local Electoral del Estado de Veracruz,
» Acuerdos y Lineamientos emitidos por el Organisme Pablico Local Electoral de

Veracruz, que impacten en la esfera competencial de la Unidad Técnica dfi.
Planeacidn, \ .'l
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1. ATRIBUCIONES

Articulo 22 del Reglamento Interior del OPLE Veracruz, sefala:

1. Para el ejercicio de las atribuciones gue los acuerdos del Consejo General confieren a las
unidades técnicas, corresponde a las v los titulares de estas:

a) Participar como secretarias técnicas o secretarios técnicos en las comisiones permanentes,
especiales y temporales que integre el Consejo General, de conformidad con lo dispuesto en
el acuerdo de creacion correspondiente;

b) Presentar a la consideracidn de la Junta General, por conducto de la Presidencia del Consejo
o Secretarfa Ejecutiva, segldn corresponda, en los términos de este Reglamento, para su
presentacion ante el Consejo General, los informes trimestrales y anuales correspondientes a

los avances y resultados alcanzados en el marco de |a planeacidn de |a Unidad Tecnicaa su

cargo asi como de aguellos que reflejen los avances en el cumplimiento de los acug
aprobados por el Consejo General y la Junta General, en sus respectivos émbftﬂ*ﬁ-xu;!r;é"
atribuciones; b .
c) Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones internos de las unidades adminlstrativas 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 |a Comision correspondiente y |a Junta General; |
) Proponer a la Junta General, proyectos sobre la creacién, modificacidn, organizacidn, fusion |":“'I |
o desaparicion de las unidades administrativas de la Unidad Técnica a su cargo;

f) Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las diversas
areas del OPLE gue lo soliciten;

) Coordinar acciones con las y los titulares de las direcciones ejecutivas o de otras unidades
técnicas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento del OPLE;

h) Formular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica a su cargo, de acuerdo con
la normatividad y eriterios sefialados en el numeral 2 del articulo 5 del presente Reglamenta,

en concordancia con el Sisterna Integral de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Institucional
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y de conformidad con las medidas administrativas y de planeacion gue fije la Secretaria
Ejecutiva anualmente, para la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto del OPLE;

i) Formular los anteproyectos de los manuales de organizacidn, procedimientos y servicios de
la Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios de la Junta General y Ia Direccidn
Ejecutiva de Administracidn;

i} Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comislones, a solicitud de las presidentas y
presidentes de las mismas;

%) Coordinar acciones con las dreas correspondientes de las Juntas Locales y Distritales del
INE, previc acuerdo de la Consejera o Consejero Presidente o de la Secretaria Ejecutiva, segidn
carresponda, en los términos de este Reglamento;

1} Las v los titulares de las unidades técnicas de Transparencia; de Vinculacion con los ODES v
Organizaciones de la Sociedad Civil; de Comunicacién Social; del Centro de Formacidn y
Desarrollo; y de lgualdad de Género e Inclusion; acordaran con la Consejera o Consejerc
Presidente y la Presidencia de la Comision segdn corresponda, el despacho de los asuntos de
su competencia;

m} Las y los titulares de las unidades técnicas de Servicios Informaticos; Oficialia Electoral; de
Planeacion y del Secretariado, acordaran con la Consejera o Consejero Presidente; |a
Presidencia de la Comisidn segin corresponda y la Secretaria Ejecutiva el despacho de los
asuntas de su competencia;

n} Colaborar, en el ambito de sus respectivas competencias, para el adecuado desarrollo,
pperacidon y actualizacidn del Sistema Integral de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacién
Institucional, asi como de los instrumentos normativos que de él deriven; U

o) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion y Educacidn Civica en la

instrumentacion de las politicas aprobadas por el Consejo General para orientar las activi
refativas a la educacion civica y participacidn ciudadana, a contribuir al desarrollo de la vi
democratica, velar por la autenticidad del sufragio y formentar una cultura de igualdad.x%
generg, no discriminacion y respeto a los derechos humanos de las mujeres; (REFORMADQ.

ACUUERDO OPLEV/CC215/2020);

N
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p) Designar a quienes fungirdn como enlaces en materia de transparencia y coadyuvar para
garantizar el dereche a la informacian y la proteccion de datos personales, en términos de lo
establecido en el Reglamento en Materia de Transparendcia, Acceso a la Informacidn Publica,
Protecclén de Datos Personales y Organizacion de Archivos del OPLE;

q) Formular propuestas de informacién socialmente Gtil;

r) Designar a la servidora publica o el servider publico gue en caso de su ausencia de manera
excepcional lo suplird en asuntos que requieran urgente atencion o desahogo;

5) Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes y demads
documentacidn gque conforme a su competencia deban someterse a consideracion de las
Comisiones y del Consejo General;

t] Concertar con la Presidencia de la Comisidn que en su caso integre, sobre los asuntos de su
competencla;

u) Apoyar a la Presidencia de la Comision que en su casa integre;

v) Resguardar, organizar, sistematizar y actualizar los archivos de la Comision gue en su caso
integre, conforme a la normatividad de la materis;

w) En el caso de que las dreas del organismo cuenten con algan sistema informatico para la
operatividad del area, debera privilegiarse su utilizacion;

x) Coadyuvar, en el smbito de su competencia, en la elaboracion del POA, en coordinacion con
la Unidad Técnica de Flaneacidn, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y
aplicando la perspectiva de género;

y) Guardar la discrecidn y reserva debida respecto de la documentacion e informacion de que
conozcan en el ambito de su competencia;

z) Atender las solicitudes de acceso a la Informacidn que formule la Unidad Tdcnica de

Transparencia;
aa) Cumplir con los requerimientos de informacion que las comisiones respectivas les solicit X
e

y L L

bb} Las demds que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables.

& M
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Articulo 26, numeral 1, del Reglamento Interior det Organismo Publice Local Electoral,

1. La Unidad Técnica de Planeacién estard adscrita a la Secretarfa Ejecutiva y tendra las

siguientes atribuciones:

a) Presentar a la Secretarfa Ejecutiva la propuesta de politicas, programas y estrategias de
trabajo de la Unidad, para el adecuado cumplimento de sus atribuciones;

b} Acordar con la Secretaria Ejecutiva los asuntos de su competencia;

c) Detinir en el marco de la planeacion estratégica, las acciones, politicas y lineamientos
institucionales para favorecer la modernizacion administrativa, el desarrollo estratégico de la
institucidn v el uso racional de los recursos, con base en marcos de planeacidn, seguimiento,
medicidn, evaluacidn, los principios rectores de [a materia electoral y aplicando la perspectiva
de género;

d) Administrar los sistemas e informacion relacionada con el cumplimiento de los planes,
programas y proyectes institucionales y dar seguimiento a los indicadores de gestion, con el
objeto de proponer acciones que garanticen el cumplimiento de los objetivos planteados;

&) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Administracidn, en el disefio e Implantacién de
propuestas metodoldgicas aplicadas a la formulacidn del anteproyecto de presupuesto del
OPLE v en la integracidn de la cartera institucional de proyectos;

f) Disefiar en coordinacién con la Direccidn Ejecutiva de Administracion, las politicas y
lineamientos del proceso de planeacidn y evaluacidn financiera, con la finalidad de garantizar

el rumbo estratégico del OPLE y |a viabilidad de los proyectos institucionales; g) Gestionar la

realizacion de indicadores institucionales y darles seguimiento;

h) Disefiar la metodologia para la planeacidn, integracidn, control y seguimiento |::| 3"
implementacion del calendario integral en los procesos electorales; E\J
i} Disefiar e implementar un mecanismo de evaluacion gue verifigue la contribucidn y avance

de los indicadores de cada drea u drgano a los objetivos del OPLE; -

o N .
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|} Disefiar e integrar bajo los principios rectores de la materia electoral y aplicando |a
perspectiva de género, |as politicas y programas generales del QPLE y presentar la propuesta
a la Secretaria Ejecutiva para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones; k) Coadyuvar en
la elzboracidn o actualizacién de los provectos de manuales administrativos requeridos por el
OPLE;

Iy Homologar las normas bdsleas de los sistemas de administracidn y control interno, para
lograr una administracidn transparente, eficiente y eficaz;

m) Evaluar los procedimientos y métodos que desarrolla el CPLE, para garantizar que
concuerden con las politicas establecidas;

n) Analizar la estructura orgénica del OFLE, atendiendo el principio de paridad de género, |a
perspectiva intercultural y la inclusidn de grupos vulnerables, v en su caso, proponer las
modificaciones a la Secretarfa Ejecutiva;

o) Realizar evaluaciones periddicas del avance y cumplimiento de metas y otros asuntos de su
competencia;

p) Coadyuvar atendiendo los principios rectores de fa materia electoral y aplicando la
perspectiva de génerp, en la formulacion del Programa Operativo Anual del OPLE]

q) Disefiar, implementar y evaluar politicas de Innovacion en los procesos electorales v del
OPLE;

r) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Administracidn en el disefio de un programa que

fortalezca las habilidades y conocimientos del personal de la rama administrétjiva para

.\1\'\-‘.

incentivar el desarrollo individual y su desempefio profesional, que favorezea el cumiplimiento |
de |las metas v objetivos institucionales; y ', )

]
5) Las demds que le confieran otras disposiclones aplicables.
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V. MISION ¥ VISION

Mision

Articular el esfuerzo en materia de planeacidn, tendiente al logro de los objetivos del
Organismo, medlante la planeacidn estratégica y operativa; asi como la evaluacion,
seguimiento y actualizacién de sus procesos, que propicien su desarrollo armdnico con uso

racional de los recursos disponibles.

Visidn
Impulsar el desarrolie institucional, a través de un nuevo modelo de planeacidn indegral
basado en la innovacién, transparencia, calidad, orientado a la administracidn por ob 5

que impactan positivamente en el guehacer institucional.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Titular de la Unidad Técnica de Planeacion
1.1, Jefe (a) de Departamento de Seguimiento y Evaluacion
1.1, Jefe (a) de Oficina de Seguimiento y Evaluacion

1.1.1.1. Profesional Analista

1.2, Jefe (2) de Departamento de Desarrollo y Modemizacidn Adminis

1.2.1. Jefe (a) de Oficina de Desarrollo y Modernizacidn Administ:

0
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VII. MISION ¥ FUNCIONES DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Tltular de la Unidad Técnica de Planeacidn,

Jefe(a) inmediato(a): Conseiero(a)

E|En:utlwl[a}

Presidente(a) secretario{a)

subordinados(as) inmediatos(as): Jefe(a) del Departamento de Desarrollo ¥
Modernizacion Administrativa y Jlefe(a) del

Departamento de Seguimiento y Evaluacion

Suplencia en caso de ausencia el

temporal:

El servidor(a) publico(a) gue designe
Consejerofa) Presidente(a).

Unidad Técnica de Planeacidn.

Adscripcion:

MISION

Articular el esfuerzo en materia de planeacién y programacion institucional, tendiente al
logro de los fines superiores del Organismeo, mediante |a evaluacién y actualizacién de
suUs procesos operativos, gque propicien su desarrollo armdnico y uso racional de los
recursps humanes, financieros y materiales.

FUNCIONES

1. Definir en el marco de la planeacién estratégica, las acciones, politicas y lineamientos

institucionales para favorecer la modernizacion administrativa, el desarrollo estrategico
de la institucidn v el uso racional de los recursos, con base en marcos de planeacicn,
seguimiento, medicidn y evaluacidn, los principios rectores de la materia electoral y

| aplicando la perspectiva de Eéﬂer{:.

2. Supervisar el desarrolio e implementacién de proyectos institucionales en materia de

nlaneacidn, asi como de las actividades internas de la Unidad Técnica 2 fin de integrar,

organizar y dar cumplimiento a las actividades programacas.

e

3. Supervisar y coordinar el disefio de los formatos y la metodologia de cédulas
descriptivas de indicadores.

4. Supervisar el seguimiento a los indicadores de gestidn, con el objeto de proponer |

acciones que garanticen el cumplimiento de los objetivos planteados.

—

5. Coadyuvar, con la Secretaria Ejecutiva, atendiendo los principios rectores de la materia

electoral y aplicando |a perspectiva de género, en la formulacion de las guias generales
| para la elaboracion del Programa Dperattm Anual del Crganismo. \\

del Organismao.

6. Brindar asesoria y capacitacion en materia de planeacion y programacién E\Jiafreas

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
Manual de Organizacidn

~ 3%,
=
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7. Presentar a |a Secretaria Ejecutiva propuestas de disefio e integracion, bajo los
principios rectores de la materla electoral, aplicando la perspectiva de género, las
politicas y programas generales para el adecuado cumplimiento de atribuciones de este

Crganismao.

8. Disefiar en coordinacidn con la Direccion Eje-cutivaﬁde Administracidn, las politicas y
lineamientos del proceso de planeacion y programacién, con la finalidad de garantizar la
viabilidad de los proyectos institucionales,

g. Evaluar los procedimientos y métodos que desarrella del Organismo, para garantizar
que concuerden con los p!anes, programas y lineamientos establecidas.

0. Supervisar las evaluaciones del avance mensual del POA y el cumplimiento de metas

de las dreas del Organismo.

1. Supervisar la gestion para realizar y dar el seguimiento a los indicadores
institucionales.

e

|mplementacu:m, control y seguimiento del plan y calendario integral en los procesos
electorales.

| 13. Analizar la estructura orgénica del Organismo, atendiendo el principio de paridad de

género, y en su caso, proponer las modificaciones y/o actualizaciones a la Secretaria
Ejecutiva.

14. Disefiar e implementar peliticas de innovacidn y modernizacion administrativa dentro
de |as dreas del Organismo.

15, Coadyuvar con la Direceidn Ejecutiva de Administracién y la Unidad Técnica del Centro |

de Formacién y Desarrello en el disefio del sistema de evaluacidn del personal de la rama
administrativa para incentivar el desarrollo individual y su desempefio profesional, que
favorezca el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales,

16. Fungir como Secretario(a) Técnico(a) de la Comisién Permanente, Especial ©

| Temporal que le corresponda al drea.

17. Elaborar y proponer el POA, el proyecto de presupuesto, en coordinacion con la
Direccidn Ejecutiva de Administracidn, atendiendo los principios rectores de la materia
electoral y aplicando la perspectiva de genero.

18, Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de
los programas y acciones internos, asi como el despacho de los asuntos administratives
y recurses de las areas a su cargo.

19. Evaluar periddicamente los programas autorizados a cargo del area.

z0. Elaborar y presentar para consideracidn de la Junta Ceneral los informes mensuales,

. . |
trimestrales y anuales correspondientes a los avances y resultados alcanzados, en el

rmarco de la planeacidn del drea a su cargo.

@:
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| 21, Formular y actualizar el Catdlogo de Puestas, el Manual de Organizacidn, el Manual
I_:!f}_ﬁ'_l:gj:_-?:dimien:cus y demas instrumentos administrativos del area.

| 22. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la
normatividad laboral correspondiente.

2%, Asesorar técnicamente en asuntos de la competencia de la Unidad Técnica a las
diversas dreas del Organismo.

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

Transparencia
2 5 Coordinar el cumplimiento de la norma v las actividades encaminadas a la realizacion
 dela integracidn, manejo, clasificacion, concentracion y conservacion de los documentos
que integren el archivo del drea.

26. Participar como Iinvitado en las sesiones de |a Junta General Ejecutiva.

27, Formular dictdmenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que le
soliciten las dreas y los drganos colegiados.

28. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacion y actualizacion de los sistemas
informaticos que esta Unidad Técnica solicita, opera y tiene a su cargo.

29. Y todas las demds gue se le instruya.

COORDINACION INTERNA
Secretaria Ejecutiva. Acordar y atender los asuntos propios de la
| Unidad.
' Apovar en |a integracian del Programa Cperativo
Anual del OPLE.

| Direccion Ejecutiva de | Colaborar en las actividades inherentes para
Administracion. desarrollar los Anteproyectos, Proyectos y el
Programa Operativo Anual a fin de que la
Direccidn pueda dar suficiencla presupuestal a los
mismaos.

Colaborar en los manuales administrativos.
Gestionar cualguier recurse necesario  para
desarrollar las actividades propias de la Unidad.

Unidad Técnica de Transparencia. | Coordinar lo relativo al archivo documental de la
Unidad.

Remitir la informacion relativa al Programa
Operative Anual, los avances programdticos ¥ la
evaluacion por indicadores para su publicacion en
la pagina web del CPLE; asi como cualqui
en materia de transparencia y acces

informacian.,
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Unidad Técnica de Formacién y
Desarrallo.

Solicitar apoye en materia de capacitacién a les
servidares plblicos de la Unidad; asi como para el
disefio de los trabajos realizados en el area.

Unidad Técnica de Servicios
Informaticos,

solicitar cualguier apoyo para los sistemas gue
aperan en la Unidad; asl como apoyo técnico.

Con todas [as dreas administrativas

Integrar el Programa Operativo Anual, catdlogo de

del OPLE. cédulas de indicadores y catalogo de indicadores
| aplicados, asi como plan y calendario de los
procesos electorales que se desarrolla en nuestro
Organismao.
Trabajar coordinadamente los Instrumentos
administrativos. )
Realizar las evaluaciones de la productividad de
las dreas del Organismo conociendo
indicadores. L
COORDINACION EXTERNA N
Mo aplica,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Mombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de De sarrollo ¥
_____________ Modernizacion ﬁ.dmln'lstratwa
Jefe(a) lnmedlatnl:a}' Titular de la Unidad Técnica de Planeacion,

Subordinados(as) inmediatos{as): | Jefe(a)de Oficina de Desarrollo y Modernizacidn
- | Administrativa |
Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) publico{a) que designe la o el

tempaoral: Titular de la Unidad de Plansacidn. 1]
Adscripcidn: Unidad Técnica de Planeacion. |
MISION

Praveer de las herramientas estratégicas y los recursos necesarios para |a innavacion
y modernizacion administrativa de los procesos y procedimientos de las dreas del
Organismo, que permitan optimizar su desempefio, facilitando el proceso de toma de
| decisiones coadyuvando en el cumplimiento de la misidn institucional.
- FUNCIONES

1. Desarrollar e implementar los proyectos institucionales en materia de innovacion y

mndernlzaclén admumstratwa |I

2, Realizar los proyectos de acuerdﬂ, dl{témenes, resoluciones, informes, opiniones y
demas documentos; sobre temas de innovacidn y modemizacidn administrativa,
| 3. Realizar en el marco de la planeacidn estratégica, las acciones, pulitias '_r-
lineamientos  institucionales para favorecer la innovacidn y modemizacidn = |
administrativa, el desarrollo estratégico de la institucidn y el uso racional de los |V lll
recursos, con base en los marcos de planeacion, seguimiento, medicidon y evaluacidn, |
los principios rectores de la materia electoral y aplicando |a perspectiva de género.

4, Realizar el andlisis y valoracidn de los instrumentos administrativos con enfogue de | - —

3
innavacién tecnoldgica y modernizacién administrativa. Q\
- oy ¥
5 Realizar el disefin de las politicas y lineamientos en materia de innovacion y

modernizacion administrativa, con la finalidad de hacer eficientes v eficaces los
procesos del Organismo para mantener la mejora continua de los mismaos.

b. Realizar |la propuesta de modernizacidon tecnoldgica de los proyectos de sistemag de I
administracidn y control Internao. i

5,
7. Proponer el programa de fartalecimiento habilidades y conocimientos del perﬁﬂr}al\h\
de la rama administrativa para incentivar el desarrollo individual v su desempefio :
profesional, gue favorezca el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales en
| aras de la mefjora continua.
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| 8 Brindar asesoria y capacitacidn
administratlva

en materia de innovacion y modernizacidn

g Cuaj,'u'.'ar y desarrollar las tareas de |a Comision Permanente, Especial o Tempaoral

gue le corras pc:nda a1 érea

10. Coadyuvar en la actualizacion de los instrumentos archivisticos ;-.r dar respuestas a
las solicitudes de informacion del area.

11. Evaluar el desermpenio del personal a su cargo.

12. ¥ todas las demds gue se le instruya.

COORDI

NACION INTERNA

mLms

Direccién de

Administracion.

Ejecutiva

Colaborar en las actividades inherentes para
desarrollar los Anteproyectos, Proyectos y el
Programa Operativa Anual a fin de que la
Direccidn pueda dar suficiencia presupuestal a
los mismos.

Colaborar en los manuales administrativos.
Gestionar cualgquier recurso necesario para

Unidad Técnica de Transparencia.

desarrollar las actividades propias de |a Unidad.
Dar seguimiento a las solicitudes de informacion
gue se requieren al Departamento, o cualquier
solicitud en materia de transparencia y acceso a
la Informacion.

‘Unidad Técnica del Centro de
Formacién y Desarrollo,

Solicitar apoyo en materia de capacitacidén para
los servidores{as) publicos(as) del
Departamento; asi como para el disefio de los
trabajos realizados en el area.

Unidad Técnica de
Informaticos.

Servicios

Solicitar cualquier apoyo para los sistemas que
operan en el Departamento; asi como apoyo
técnico.

Con todas las areas administrativas

Apoyar en la integracidn del Programa

|

del OPLE. Operativo Anual del OPLE
Trabajar coordinadamente los |1'|5!FLIF‘|’I-F${{
administrativos. o)
Realizar la  revisidn programdtica de Iﬁs\
reportes del Programa Operativo Anual.
COORDINACION EXTERNA
‘No aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina de Desarrollo ¥y

Madarnizacidn Administrativa

Jefe(a) inmediato{a) Jefe{a) del Departamento de Desarrollo y

Modernizacion Administrativa

Subordinados(as) inmediatos(as): | Mo aplica.

Suplencia en caso de ausencia
| temporal:
Adscripcion:

El servidor{a) publico{a) que designe la o el
Titular de la Unidad de Flaneacicn.

Unidad Técnica de Planeacian.

MISION

Disefiar las herramientas estra%égicas y 0% recursos necesarios para la innovacién y
modernizacién administrativa de los procesos y procedimientos de las dreas del
Organismo, que permitan optimizar su desempefio, facilitando el proceso de toma de
decisiones coadyuvando en el cumplimiento de la misién institucional,

FUNCIOMES

1. Disefiar los proyectos institucionales en materia de innovacidn y modernizacidn
administrativa.

2. Proponer los proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones, informes, opiniones
|y demds documentos; sobre temas de innovacidn y modernizacion administrativa. |
1. Proponer en el marco de la planeacién estratégica, las acciones, politicas y
lineamientos institucionales para favorecer la innovacién y modemizacion
administrativa, el desarrollo estratégico de la institucidn y el uso racional de los
recursas, con base en los marcos de planeacién, seguimiento, medicion y evaluacion,
los principios rectores de |a materia electoral y aplicando la perspectiva de género.

4. Elaborar el analisis y valoracidn de los instrumentos administrativos con enfoqoe de
innovacién tecnoldgica y modernizacion administrativa,

5. Disefiar las politicas y lineamientos en materia de innovacién y modermizaclon
administrativa, con la finalidad de hacer eficientes y eficaces los procesos del|
Organismo para mantener la mejora continua de los mismos.

&. Proponer acciones de modernizacion tecnoldgica de los proyectos de sistemas de
administracion y control interno.

7. Coadyuvar en la elaboracién del programa de fortalecimiento habilidades v

conocimientos del personal de la rama administrativa para incentivar ef desarrollo
Individual y su desempefio profesional, gue favorezea el cumplimiento de las metas y

objetivos institucionales en aras de la mejora continua.
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8. Capacitar en materia de innovacidn y modernizacion administrativa.

9. Coadyuvar en la actualizacion de los instrumentos archivisticos y dar respuestas a
las solicitudes de informacion del drea.

10, ¥ todas las demas que se le instruya.

COORDINACION INTERNA
| Direccién Ejecutiva de

Gestionar cualguier recurso necesario para

Administracion. desarroflar las actividades propias de la Unidad.
Unidad Téeniea de servicios | Coadyuvar para integrar el sistema general de
Infarmaticos.

| control de indicadores.
Integrar y enviar ia informacién relativa a los |
avances programaticos y la evaluacid
indicadores para su publicacién en la p
web del Instituto.

Con todas |as dreas administrativas | Integrar el catalogo de Cédulas descr'iptivas‘{é:f‘

Unidad de Transparencia.

"y
del OPLE. | Indicadores  y Catdlogo de Indicadores{ y.
| Aplicados.
COORDINACION EXTERNA
Mo aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe(a) del Departamento de Seguimiento y
Evaluacion. .l
Jete{a) inmediato{a): Titular de la Unidad Técnica de Planeacion,
| Suberdinados(as) Jefe(a) de Oficina de Segulmiento y Evaluacién.
- inmediatos{as):
Suplencia en case de ausencia | El servidor(a) publico{a) que designe 'z o el Titular
temporal: de la Unidad de Planeacion,
Adscripeidn: Unidad Técnica de Planeacion.
DESCRIPCION GENERAL

que llevan & cabo las dreas del Grganismo, en cumplimiento de los objetivos
institucionales,

FUNCIONES N

| 1. Administrar los sistemas e informacidn relacionada con el cumplimiento de los pia?i
programas y proyectos institucionales y dar seguimiento a los indicadores de gestitn, \
con el objeto de proponer acciones gue garanticen el cumplimiento de los objetivos:

| planteados,

2. Realizar los proyectos de acuerdo, dictdmenes, resoluciones, informes, opiniones y
demds documentos; sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que soliciten las dreas

y organos colegiados del Organismo.

3. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica con base a los criterios

institucionales,

4. Proponer los disefios de los formatos v la metodologia de cédulas descriptivas de

indicadores.

5. Realizar la evaluacién con base en Ios indicadores de gestién institucionales,

6. Realizar los informes trimestrales v anual del POA e indicadores corres pondientas a

los avances y resultados alcanzados.
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8. Realizar la evaluacion de los procedimientos y métodos que desarrolla el Organisma,

para veriflcar que concuerden con los lineamientos establecidos.

§. Coayuvar ¥ desarrollar las tareas de la Comisidn Permanente, Especial o Temporal

que le corresponda al drea.

10. Coadyuvar en la actualizacion de los instrumentos archivisticos y dar respuestas a

las solicitudes de informacion de transparencia del area.

1. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

12. ¥ todas |las demas que se le instruya.

COORDINACION INTERNA
Direccian Ejecutiva de | Colaborar en las actividades inherentes para
Administracion. desarrollar los Anteproyectos, Proyectos y el

Programa Operativo Anual a fin de que la Direccidn
pueda dar suficiencia presupuestal a los mismos.
Colaborar en los manuales administrativos. .
Gestionar cualquier recurso  necesario pa

desarrollar las actividades propias de la Unidad.” e
Unidad Técnica de Servicios | Solicitar apoyo en materia de los sistemas quéa}f'\

Informaticos. maneja el Departamento para realizar las
evaluaciones de manera sistematizada.
Unidad Técnica de | Dar seguimiento a las solicitudes de informacion
Transparencia, que se requleren al Departamento, o cualquier
solicitud en materia de transparencia y acceso a la
informacion,
Unidad Técnica del Centro de | Solicitar apoyo en materia de capacitacion para los
Formacion y Desarrollo. servidores publicos del Departamento; asi como
para el disefio de |os trabajos realizados en el area. .
Con  todas las  dreas | Revisarla productividad del Organisma, através de | |
administrativas del OPLE. los diferentes sistemas para medir el desarrolio de
los programas, '

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesto: Jefe{'a} de Oficina de Seguimiento y Evaluacion.
Jefe(a) inmediato(a): lefe{a) del Departamento de Seguimiento y
Evaluacidn.
subordinades(as) inmediatos(as): | Profesional Analista B,

S_inenvz‘ta en caso de ausencia El servidor(a) publico(a) que designe |3 o el

_t.empnrai: Titular de la Unidad de Planeacion.
| Adscripcion: Unidad Técnica de Planeacion.
DESCRIPCION GENERAL I

Realizar el analisis de las actividades relacionadas con el seguimiento y evaluacion de
los programas a cargo del Organismo, con la finalidad verificar el cumplimiento de los
objetivos institucionales, \ \

FUNCIONES A

1. Operar los sistemas e informacidn relacionada con €l cumplimiént;:r de los pia:‘[ﬁﬁ
LY

programas y proyectos institucionales y dar seguimiento a los indicadores de gestion;,

con el objeto de proponer acciones que garanticen el cumplimiento de los objetivos

planteados.

2. Coadyuvar en la realizacion los proyectos de acuerdo, dictamenes, resoluciones,
informes, opiniones y demas documentos; sobre asuntos propios de la Unidad Técnica

que soliciten las dreas y drganos coleglades del Organismo.

3. Coadyuvar en |a elaboracidn del anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnlca

con base a los criterios institucionales.

4. Disefiar los formatos y la metodologia de cédulas descriptivas de indicadores.

B e p—

de gestidn institucionales.

6. Proponer los informes trimestrales y anual del POA e indicadores correspondientes

a los avances y resultados alcanzados.

7. Brindar capacitacidn en materia de construccidn de indicadores.
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8. Realizar la evaluacidn de los procedimientos y métodos que desarrolla el

Organlsmo, para verificar que concuerden con los lineamientos establecidos.

9. Coadyuvar en Ia actualizacidn de los instrumentos archivisticos y dar respuestas a

las solicitudes de informacidn de transparencia del drea.

10. Evaluar el desempefic del personal a su cargo.

1. ¥ todas las demas que se le instruya. .
—a 1Y
COORDINACION INTERNA '\\
Direccion Ejecutiva de | Cestionar cualguier recurse necesario paﬂa,,_
Administracidn. cesarrollar las actividades propias de la L.h‘hh:!ﬁﬁ:!L

Unidad Teécnica de servicios | Coadyuvar para integrar el sistema general de
Informéticos. control de Indicadores.

Unidad de Transparencia. Integrar y enviar la informacidn relativa a los
avances programaticos y la evaluacion por
indicadores para su publicacidn en la pagina
web del Instituto,

D\

Con todas las dreas administrativas Integmr el catdlogo de Cédulas descriptivas de

del OPLE. Indicadores y Catdlogo de Indicadores
Aplicados.

L COORDINACION EXTERNA

Mo aplica. =B
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: | Profesional Analista B
']E_fé{a‘_i inmediato(a): | Jefe{a) del Oficina de Seguimiento ¥
Evaluacian.
‘Subordinados(as) inmediatos(as): No aplica.

Sn e

Suplencia en caso de ausencia | El servidor(a) piblice(a) que designe la o el |

temporal: Titular de la Unidad de Planeacion.
ﬁﬁﬁia}; Unidad Técnica de Planeacidn.
DESCRIPCION GENERAL
Apovyar en las actividades inherentes a la Unidad Técnica de Planeacion, privilegiando el
cumplimiento de los objetivos institucionales. "~.1
FUNCIONES N
1. Elaborar |a actualizacion de los instrumentos archivisticos ¥ preparar las re*ipuesta.'_.xﬂm
las solicitudes de transparencia y de informacidn del drea. M\J\

2, Realizar el resguardo, organizar, sistematizar y actualizar los archivos de la Unidad

Técnica, conforme a la normatividad de la materia.

Unidad Técnica.

4. Participar como enlace en materia de ciasificacion archivistica, para garantizar el |
derecho a la informacién vy la proteccion de datos personales, en términos de lo \

establecido en el Reglamento en materia de Transparencia, acceso a la informacion

puiblica, proteccion de datos personales y organizacion de archivos del OPLE.

5. Apoyar en la integracidn del POA y de las Cédulas de Indicadores del Organismo.

6. Apoyar en la revision ylo actualizacion de los instrumentos administrativos del |
Drganismao, |

7. Elaborar formatos, notas, informes y documentos vinculados a la gestidn interna de | | |
la Unidad Técnica. '

8. Desempefar actividades secretariales, I.

é.'i‘_mdas las demds que se le instru }-a.' -
COORDINACION INTERNA {-w’
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Con todas las dreas administrativas | Trabajar coordinadamente los instrumentos

del OPLE. administrativos.
Coadyuvar y brindar asesoria con respecto de
algun trdmite o requerimiento del drea de

planeacidn. \
Brindar asesoria a |as dreas que |0 s::wli::it;z}nR
COORDINACION EXTERNA ]
No aplica. \'\\_1’-;'&\
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VIl GLOSARIO

Catilogo: El Catdlogo General de Puestos del OPLE.

Codigo: Codigo Electoral del Estado de Veracruz.

Consejo General: El Consejo General del Organismo Fablice Local Electoral del Estado de

Veracruz.

Constitucion Federal: La Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexlcanos. Ennst'rtll.lﬂ

Local: La Constitucidn Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

IME: Instituto Macional Electoral.

Junta General: La Junta General Ejecutiva del Organismao Piblico Local Electoral del Estado de

Veracruz.

LGIPE: Ley Ceneral de Instituciones y Procedimientas Electorales.
LGSMI: Ley General de Sistemas y Medios de Impugnacion,
Manual: Manual de Organizacian.

OPLE: Organismo Publico Local Electoral.
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