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INTRODUCCION

La reforma constitucional en materia politica-electoral de 2014, surge con la finalidad de
fortalecer la democracia en Meéxico, los cambios gue derivaron se enfocaron al
funcionamiento y distribucién de competencias entre las autoridades electorales,
administrativas vy jurisdiccionales; asi como establecer nuevas obligadiones y derechos a los
actores politicos. Se consolida un sistema profesional electoral nacional y se transforma al
otrora Instituto Federal Electoral en el Instituto Macional Electoral (INE) que ademds de tener
la funcién de organizar las elecclones federales, adquiere atribuciones directas y otras
especiales, sobre los procesos electorales locales.

se ordend la emisidn de nuevas leyves que tuvieran por objeto regular a los partidos
politices nacionales y locales, les procedimientos electorales y en materia de delitos
electorales, dande como resultade la sustitucidn del Cédigo Federal de Instituciones y
Procedimientos Electorales (COFIPE) por la aprobadas Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (LECIPE); Ley General en Materia de Delitos Electorales y la Ley
General de Partidos Politicos, el 23 de mayo de 2014,

En esa secuencia, las entidades federativas tuvieron a su vez que reformar sus
constituciones locales y abrogar las disposiciones legales que regulaban los procesos
electorales locales, con la finalidad de dar cumplimiente al mandato constitucional y lograr la
armonizacion a la normatividad electoral federal.

En este caso, el g de enera de 2015, se publicd en la Gaceta Oficial del Estado de Yeracruz
el Decreto a través del cual se reformaron y derogaron diversas disposiciones de la
Constitucidn Politica del Estade de Veracruz de Ignacio de la Llave (en lo subsecuente
Constitucidn Local) y pasteriormente, el 1° de julle del misme afio se publico en el mismo medio
el Decreto por el que se expidid el Codigo nimero 577 Electoral para el Estado de Yeracruz (en
lo sucesivo Cédigo Electoral). El 27 de noviembre del mismo afio, se reformaron y derogaron
diversos articulos del Codigo Electoral; asi también el 31 de julio de 207, por Decreta |;|-.i mera
321, publicado en la Gaceta Oficial del Estado ndmero Extraordinario 3oz, fue ref doy
adicionado en diversas disposiciones.

Derivado de la aprobacién del nuevo Codigo Electoral, el otrora Instituto Eledqré !
Veracruzano se convierte en Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz (OFLE b,
Veracruz) y con ello instrumenta la adecuacidn de su estructura y ordenamiento interno, para
cumplir con los fines constitucionales de organizar, vigilar y desarrollar las elecciones locales,
plebiscito, referendos vy, posteriormente, |a consulta popular.
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La armonizacidn de las disposiciones reglamentarias que regulan el funcionamiento de
este organismo electoral, da como origen la creacidn de nuevas dreas para el desempenio de

las funciones que se tienen encomendadas, entre las que se encuentra la Unidad Técnica del
Secretariado.

La Unidad Técnlca de Secretariado, es un drea que se encuentra adscrita a la S5ecretana
Ejecutiva, su estructura orginica y responsabilidades derivan de las atribuclones que
establecen los articulos 22 y 28 del Reglamenta Interior del OPLE Veracruz.

En ese contexto, el presente documento representa un instrumento de apoyo
fundamental para el desarrolla de las funciones del drea, asl como de su personal adscrito
respecto a su conformacion, organizacidn, objetivos y funcionamiente, con |a finalidad de
maostrar los aspectos mas relevantes en cuanto a sus procedimientos.

La Unidad Técnica de Secretariado se encuentra permanentemente en un prc; so de

por ello, conforme a lo establecido en el articulo 28 del Reglamento Interior del'QPLEY,
donde se mencionan sus atribuciones que perrmtan ldentificar y desarrollar al:l:mn 5 de
mejora que impacten la eficiencia de |a operacidn del OPLEV,
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L-ANTECEDENTES

El Consejo General del INE mediante acuerde INE[/CGE30/2015, determind las
acciones necesarias para el desarrollo de los procesos electorales locales 2015-2m6. El g
de octubre de 1015, el Consejo General del drgano mdxime en materia electoral aprobd
el acuerdo INE/CGBES/2015, por el que determing ejercer la facultad de atraccidn y
aprobo los Lineamientos para la Designacidén de las y los Consejeros Electorales
Distritales y Municipales, asl come de las y los Servidores Pablicos Titulares de Areas
Ejecutivas de Direccidn de los Organismo Pdblicos Locales Electorales.

El 30 de octubre de 2015, el Consejo General del otrora Instituto Electoral
Veracruzano aprobd la emisién del Reglamento Interior del Organismo Pdblico Local
Electoral dei Estado de Veracruz, en el que se determina que la Unidad Técnica del
Secretariade, serd un drea adscrita a la Secretaria Ejecutiva estableciendo sus
atribuciones en el articulo 55 de dicho ordenamiento.

En enero de 2m6 se habilita el funcionamiento de la Unidad Técnica del
Secretariado; posteriormente, mediante acuerdo OPLEV{CG245/2016 el Consejo General
del OPLEY aprueba la modificacion de diversos articulos del Reglamento Interior, entre
los cuales se maodifica el articulo 55, correspondiente a las atribuciones de la Unidad
Técnica del Secretariado.

El 28 de mayo de 2014, el Consejo General del OPLEV abrogo el Reglamento Interior
aprobado el 30 de octubre de 2015 por el otrora Instituto Electoral Veracruzano,
expidiendo, en consecuencia, el nuevo Reglamento Interior del OPLEY, sefialdndose las
atribuciones de esta Unidad Técnica de Secretariado en el articulo 51 de citado nuevo
Reglamenta.

Actualmente, |as atribuciones conferidas a la Unidad Técnica del Secretari se
encuentran plasmadas en el articulo 28 del Reglamento Interior para el Organis RO
Piblico Local Electoral de Veracruz, reformado por el Consejo General del OPLE Veracrus,
mediante Acuerde OPLEV/CG161/2020 el 16 de octubre de 2020. !
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De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las disposiciones normativas
gue sustentan las atribuciones de la Unidad Técnica del Secretariado, sien do las

siguientes:

NORMAS FEDERALES

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Instituclones y Procedimientos Electorales.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electaral.
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Pidblica.

Ley General de Partidos Pollticos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.

s Ley Ceneral del Sisterna Nacional Anticorrupcidn.

» Ley CGeneral del Trabajo.

# Reglamento de Elecciones y sus anexos.

s Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

= Lineamientos, manuales y acuerdos emitides por el INE, que impacten en el
funcicnamiento y atribuciones de |a Unidad Técnica del Secretariado.

NORMAS ESTATALES

» Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

» Cddigo nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

= Ley de Transparencla y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave.

* Leyde Responsabilidad de los Servidores Piblicos para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

* Leyde Documentos Administrativos e Histdricos del Estado Libre y Sobexana
de Veracruz. i

s Acuerdos, manuales y lineamientos emitidos por el OPLE vera:ruz;"qﬁ
impacten en la esfera competencial de la Unidad Técnica del Secretariado. -y

il




H-ATRIBUCIONES

Articule 22 del Reglamento Interior del OPLE Veracruz, sefala:

1. Para el ejercicio 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 secretarlas téenicas o secretarios téenicos en las comisiones
permanentes, especiales y temporales que integre el Consejo General, de conformidad
con o dispuesto en el acuerdo de creacidn correspondiente;

b) Presentar a la consideracidn de la Junta General, por conducto de la Presidencia
del Consejo o Secretaria Ejecutiva, segln corresponda, en los términos de este
Reglamento, para su presentacidn ante el Consejo General, los informes trimestrales y
anuales correspondientes a los avances v resultados alcanzados en el marco de |a
planeacién de la Unidad Técnica a su cargo asl como de aguellos que reflejen los avances
en el cumplimiento de los acuerdos aprobades por el Consejo General v 1a Junta General,
en sus respectivos ambitos de atribuciones;

¢) Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y acciones internos de las unidades administrativas de [a Unidad Técnica asu
cargo;

d) Farmular dictamenes y opiniones sobre asuntos propios de la unidad técnica que
le solicite el Consejo General, la Presidencia de la Comisidn correspondiente vy la Junta
General;

e) Proponer a la Junta General, proyectos sobre la creacidn, modificacion,
arganizacion, fusion o desaparicidn de |as unidades administrativas de |a Unidad Técnica
a su carga;

f) Asesorar técnicamente en asuntos de [a competencia de la Unidad Técnica a las
diversas dreas del OPLE que lo soliciten;

g) Coordinar acclones con las y los ttulares de las direcclones ejecutivas o de otras
unidades técnicas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento del OPLE;

h) Farmular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Téenlca a su carga, de
acuerdo con la normatividad y criterios sefalados en el numeral 2 del articule 5 del
presente Reglamento, en concordancia con el Sistema Integral de Planeacion,
seguimiento y Evaluacion Institucional y de conformidad con las medidas administrativas
y de planeacidn que fije la Secretaria Ejecutiva anualmente, para |a elaboracign del
anteproyecto de presupuesto del OPLE;

I} Farmular los anteproyectos de los manuales de organizacian, procedimiento

servicios de la Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios de |a Jﬂm&x

Ceneral y |a Direccién Ejecutiva de Administracién;

i) Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a solicitud de las
presidentas v presidentes de las mismas;
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kj Coordinar acciones con las areas correspondientes de las Juntas Locales vy
Distritales del INE, previo acuerdo de lz Consejera o Consejero Presidente o de la
Secretaria Ejecutiva, segin corresponda, en los términos de este Reglamento;

I} Las y los titulares de las unidades técnicas de Transparenda; de Vinculacién con
los ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil; de Comunicacidn Social; del Centro de
Formacion y Desarrello; y de Igualdad de Género e Inclusidn; acordardn con la Consejera
o Censejere Presidente y la Presidencia de la Comisién seglin corresponda, el despacho
de los asuntos de su competencia;

m) Las y los titulares de las unidades técnicas de Servicios Informaticos; Oficialia
Electoral; de Planeacidn y del Secretariado, acordardn con la Consejera o Consefero
Presidente; la Presidencia de la Comisidn seguin corresponda v la Secretaria Ejecutiva el
despacho de los asuntos de su competencla;

n} Colaborar, en el dmbito de sus respectivas competencias, para el adecuado
desarrollo, operacion y actualizacidn del Sistema Integral de Planeacidn, Seguimiento y
Evaluacién Institucional, asl coma de los Instrumentos normatives que de é| deriven;

o) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn y Educacidn Civica en la
mstrumentacion de las politicas aprobadas por el Consejo General para orientar las
actividades relativas a la educacidn civica y participacién ciudadana, a contribulr al
desarrollo de la vida democrdtica, velar por la autenticidad del sufragic y fomentar una
cultura de igualdad de género, no discriminacidn y respeto a los derechos humanos de
las mujeres; (REFORMADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

p) Designar a quienes fungirdn como enlaces en materla de transparencia y
coadyuvar para garantizar el derecho a la informacién y la proteccidn de datos
perscnales, en términos de lo establecide en el Reglamento en Materia de
Transparencia, Accese a la Informacién Piblica, Proteccidn de Datos Personales y
Organizacidn de Archivos del OPLE;

q) Fermular propuestas de informacidn socialmente vtil;

r) Designar a la servidora piblica o el servidor piblico que en caso de su ausencia
de manera excepcional lo suplird en asuntos que requieran urgente atencidn o
desahogo;

s) Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes ydemas
documentacion que conforme a su competencia deban someterse a considerac
las Comisiones y del Consejo General;

t) Concertar con |a Presidencia de la Comisidn que en su caso integre, sobre
asuntos de su competencia; ! X

u) Apoyar a la Presidencia de la Comisidn que en su caso integre; ‘j\

v} Resguardar, organizar, sistematizar y actualizar los archivos de la Comisién que
en su caso integre, conforme a la normatividad de la materia;

w) En el caso de gue las dreas del organismo cuenten con alglin sistema
informatico para la operatividad del drea, debera privilegiarse su utilizacion;
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%) Coadyuvar, en el dmbito de su competencia, en la elaboracién del POA, en
coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacidn, atendiendo los principios rectores de
la materia electoral y aplicando la perspectiva de género;

y) Guardar la discrecidn y reserva debida respecto de la documentacidn e
informacién de que conozcan en el ambito de su competencis;

z) Atender las solicitudes de acceso a la informacidn que formule la Unidad Técnica
de Transparencia;

aa) Cumplir con los requerimientos de informacion que las comisiones respectivas
les soliciten; y

bb) Las demds que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables,
Articulo 28 del Reglamento Interior del OPLE Veracruz, sefiala:

1, La Unidad Técnica del Secretariado estard adscrita a la Secretaria Ejecutiva y
tendra las atribuciones siguientes:

a} Coordinar y supervisar el apoyo técnico y logistico para la celebracidn de las
Sesiones del Consejo General, la Junta General, las Comisiones y los Grupos de Trabajo;

b) Elaborar los proyectos de orden del dia, acuerdos, dictdmenes, resoluciones,
informes, guiones y demas documentacion que seran sometidos por los drganos
colegiados a la consideracidn del Consejo General;

¢) Coadyuvar con las dreas del OPLE en la elaboracidn y/o andlisis de los proyectos
de acuerdos, resoluciones, informes, y demas documentacidn que sea sometida a [a
consideracidn del Consejo General y de la Junta General;

d) Auxiliar a la Secretarfa Ejecutiva en la notificacion de las sesiones, acuerdos vy
resoluciones del Consejo General, de la Junta General y, en su caso, de las Comisiones;

&) Reproducir y circular con toda cportunidad entre las y los integrantes del
Consejo General, por instrucciones de la Secretara Ejecutiva, los documentos
digitalizados necesarios para la discusion y comprensidn de los asuntos contenidgs en el
arden del dia;

f) Apoyar en la logistica de las reuniones de [as y los integrantes del {::.i'uh
seneral;

g) Auxiliar a las Comisiones y, en su caso, a la Junta General, en |a notificacién de
las sesiones; h) Reallzar y notificar los oficios derivados de los acuerdos del Consejo
General, gue impliguen cumplimento;

i} Elaborar por instrucclones de la Secretaria Ejecutiva, los proyectos de actas de
sesiones del Consejo General v de |a Junta Ceneral Ejecutiva;

10



& F =
; anE Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
vera{:]‘uz Manual de Organizacion
[ e vl

j) Elaborar los proyectos de actas en version estenografica y minutas de las
seslones de la Junta General;

k) Ejecutar las gestiones necesarias para la publicacion de los Acuerdos, Actas,
Resoluciones, aprobados por el Consejo General, en el Portal Web del Organismo y, en
su caso, aquella documentacion que sea necesaria su publicacicn en la Gaceta Oficial del
Estado;

I} Coadyuvar con la Unidad Técnica de Comunicacidn Social, en la elaboracidn de
las infografias derivadas de los Acuerdes y Resoluciones aprobados en Consejo General,
para su publicacion en el Portal Web y en las redes sociales del Organisma;

m) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos en la elaboracidn de
los proyectos de acuerdos del Consejo General;

n) Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos en el résguardo del
Archivo del Consejo General y, en su caso, de la Junta General; asi como ‘cobydinar su
manejo vy control; ¥ N

o) Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables.

11
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IV, MISION ¥ VISION

Misidn
Carantizar la organizacion y desarrollo de ias sesiones del Consejo General, la Junta
General Ejecutiva y las Comisiones, asi como, proveer a sus integrantes de la informacicn

y documentacién para la discusién de los asuntos agendados.

Vision

Conducir los trabajos de la Unidad con eficacia, rapldez, responsabilidad, a

del correcto desarrollo de las sesiones del Consejo General y de la Junta 'Ceneral
Ejecutiva.

1z
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V-ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Titular de |la Unidad Técnica del Secretariado.
1.1 Secretaria(o) de Area.

1.2, Jefe(a) de Departamento Documentacién y Archive del Conse|o General,
1.2.1 Jefe{a) de Oficina de Archive y Versiones Estencgraficas.
1.2.2 Profesional Analista A.
1.2.3 Téenico(a) Administrative(a) Ay B.

1.3.- Jefe (a) de Departamento de Logistica y Sesiones.

1.3.1 Jefe{a) de Oficina de Analisis y Seguimiento de :
1.3.2 Técnico(a) Administrativo(a) A y B. Am\_)

13
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VIL-MISION ¥ FUNCIONES DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Nombre del Puesto: Titular de la Unidad Técnica de Secretarlade.
Jefe(a) inmediato(a): Secretario(a) Ejecutivo(a). e
Subordinados(as) Jefe (a) de Departamento Documentacidn y H
inmediatos(as): Archivo del Consejo General, Jefe(a) de '.i'."-
Departamento de Logistica y Sesiones, Secretaria
(o) de drea - )
Suplencia en caso de ausencia El servidor(a) piblico(a) que designe el &
temporal: consejero (a) presidente(a).
Adscripcion: Unidad Técnica de Secretariado. -.I
Coordinar, ejecutar y apoyar en el ejercicio de las atribuciones que el Codigo \

Electoral, Reglamento Interior y el Reglamento de Sesiones del Consejo General

confieren a la Secretaria Ejecutiva, sobre las acciones que faciliten el funcionamiento

operativo de las sesiones del Consejo General, 1a Junta Ceneral Ejecutiva, las Comisiones
|y los Grupos de Trabajo.

FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar el apoya téenica y logistico para la celebracidn de las sesiones de
Consejo General, Junta General Ejecutiva, las Comisiones v los Grupos de Trabajo.

2. Informar sabre las acreditaciones de representaciones de partides politicos acreditadaos
ante Consejo General del Organisrmio.

3. Coordinar la compilacidn, elaboracidn yio andlisls de los proyectos de acuerdos,
resoluciones, informes y demas documentacidn que sea sometida a consideracion del Consejo
Genearal.

4. Coordinar en apoyo a la Secretaria Ejecutiva la notificacion de las sesiones del Consejo
General, Comisiones, Grupos de Trabajo ya Junta General Ejecutiva.

5 Coadyuvar en la reproduccidn y distribucidn de los documentos necesarios pars |
discusidn y comprensidn de los asuntas contenidos en el orden del dia de (a5 sesiones de Cc-ng&[q\hr
General, .

15
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6. Instrumentar las acciones en el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos v
resoluciones aprobados en |a sesiones del Censejo General, en coadyuvancia con |a Secretaria
Ejecutiva.

7. Coordinar |a elaboracion de los proyectos de actas de las Sesiones del Consejo General
y/o actas o minutas de |a Junta General Ejecutiva,

&. Coordinar la elaboracidn de los guiones para las seslones de los drganos colegiados del
OPLE, por instruccidn de la Secretaria Ejecutiva.

9. Revisar los oficdes y documentos que Impliquen un cumplimiento a los acuerdos v
resoluciones del Consejo Ceneral,

10. Coordinar y ejecutar las gestiones para la publicacidn y resguardo de los Acuerdos,
Actas y Resoluciones aprobadas por el Consejo General y, en su casa, aquella documentacicn que
sea necesaria su publicacidn en la Gaceta Oficial del Estado.

1. Cogrdinar y supervizsar la elaboracién de las infografias que comespondan alos atuerdos

¥ resoluciones aprobados por el Consejo General, para su publicacidn en el portal web y en la
redes sociales del organismo,

12, Coadyuvar con la Direccidn E|e-:uil'~ra de Asuntos Juridicos, en el resguardo, manejo y
control del ""El".r‘i..“! del Conseja General v, en su casa, de 1a Junta General.

13, Proponer los criterios para |a elaboracidn de acuerdos, rescluciones, informes, actas vy
demas documentacion que sea sometida a consideracidn def Consejo General,

4. Acordar con la Secretaria Ejecutiva y la Presidencia, asuntos de la competencia de dicha
Unidad.

15. Asesorar tecnlcamente en asuntos de la competencia.

— ™ s T

16, Cumplir con kos acuerdos del Consejo General, la Junta General Ejecutivay vlos derivadas |
de |a Comisidn de Ia cual sea Secretario{a) Téenica(a)

17. Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes v demds
documentacién que conforme a su competencia deban someterse a consideracidn de las
Comisiones, de la Junta General Ejecutiva y del Consejo General

18. Elaborar y Proponer el POA, y provecto de presupuesto, en coordinacidn con la Unidad
Técnica de Planeacidn y la Direccidon Ejecutiva de Administracidn, atendiendo los principlos
rectores de la materia electoral y aplicando |3 perspectiva de género.

9. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar ¢ desarrallo de |

los programas y acciones internos, asi como el despacho de los asuntos administrativos v
recursos de las dreas a su cargo.

20. Evaluar periddicamente los programas autorizados a cargo del drea.

1. Elaborar y presentar para consideracion de [a Junta General los informes mensuales, |

trimestrales y anuales correspondientes a los avances y resultados alcanzados en el mafeo dela
planeacidn del drea a su cargo.

22. Formudar y actualizar el Catdlogo de Puestos, el Manual de Organizacidn, el Manuahgde
Procedimientos y demnds instrurmentos administrativos del Zrea. >

23. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad {Gﬂ\l'k
normatividad laboral correspondiente.

i
=

o
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24. Atender las solicitudes de acceso a la informacidn que fermule la Unidad Técnica de
Transparencia

18, Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la realizacion
de la integracidn, manejo, clasificacidn, concentracidn y conservacidn de los documentos que
integren el archivo del drea.

26, Participar coma invitado en las sesiones de |2 Junta General Ejecutiva.

27. Disefiar, aprobar y dar seguimiento a la operacion y actualizacidn de los sistemas
informdtices que esta Unidad Técnica solicita, opera v tiene a su cargo,

28, ¥ todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERNA = e
Presidencia del Consejo. Apoayar en la organizacién y desarrollo de las
sesiones del Consejo General y de la Junta General
Ejecutiva.
Secretaria Ejecutiva. Apoyar en todo lo relativo a la elaboracién

de los proyectos del orden del dia, acuerdos,
dictamenes, resoluciones, Informes, guiones de
las sesiones del Consejo General.

Apoyar en las notificaciones de las sesiones del
Consejo General, Junta General Ejecutiva y las
Comisiones del Consejo,
Auxiliar en el cumplimiento de los acuerdos del
Consejo General.

Consejeras y  Consejeros Reproducir y circular con toda oportunidad
Electorales. entre los integrantes del Consejo v, en su caso, de
las Comisiones los documentos digitalizados
necesarios para la discusion y comprension de los

Direcciones  Ejecutivas y Apoyar en la elaboracidn y revisidn de los
Unidades Técnicas acuerdos, dlctdmenes, Informes y demas
documentacion que sea sometida a conocimjento
¥, €n su caso, aprobacion del Consejo General.

Recibir las solicitudes de inclusidm,

asuntos que deban ser sometidos a consider i
del Consejo General,

17
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Direccian Ejecutiva  de Solicitar cualguier apoyo para los sistemas
Administracian. que operan en la Unidad; asi como apoyo técnico.
Con todas las  dreas Integrar el Programa Operative Anual, |
administrativas del OPLE. catalogo de cédulas de indicaderes y catalogo de |

indicadores aplicados, asi como plan y calendario
de los procesos electorales que se desarrolla en
nuestro Organisma.

Trabajar coordinadamente los instrumentos
administrativos.
Realizar las evaluaciones de la productividad de
las dreas del Organismo conociendo los

indicadores,
Unidad Técnica de Servicios Coordinacion para la transmisidn del
Informaticos. desamallo de las sesiones.
Unidad Técnica de Coordinacidn para la difusidn a medios de la

Comunicacion Social r:elebm:ld-n |:Ie seslu-nes de Cunse]u G-eneral

Direccion de Gaceta Oficial Atender los  requerimientos las
solicitudes de publicacidn en Caceta Ofidial del
Estado derivadas de un cumplimiento de\Jos
acuerdos o resofuciones aprobados en 'Em:l

General. b

18



DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAC ION
¥ ARCHIVO DEL CONSEJQ GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO A
Nombre del Puesto: lefe(a) de Departamento Dm:urnentaddn
y Archivo del Consejo General,
lefe{a) Inmediato(a): Titular de la Unidad Técnica del
Secretariado.
Suberdinados(as) 3 efe{a) de la Oficina de Archivo y Versiones
inmediates(as): Estenograficas.
Suplencia en caso de ausencia El servidor({a) pﬁbl[c-n(a]l que designelacel |
temporal: Titular de la Unidad de Secretariado.
Adscripcion: Unidad Técnica de Secretariado.
MISION

Supervisar la recepcidn y clasificacién de la documentacion del archiva OPLE
Veracruz.

FUNCIONES

1. Asegurar la clasificacion de los archivos en atencidn al catalqgn dE'. -|:Ia5g:|c|5|r_|nrl
documental del OFLE.

2, Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos politicos
| acreditades ante Consejo General del Organismo.

3. Custodiar de manera digital les acuerdes y rescluciones y demas documentacién
aprobados por Consejo ceneral,

ol i =

4. Coadyuvar en la supervisidn de notificacion de los oficlos y - documentos gue impliguen
un cumplimiento a los acuerdos y resoluciones aprobadas en Consejo General,

5. Coadyuvar en la reproduccion y distribucién de los documentos necesarlos para |2
discusidn y comprensién de los asuntos contenidos en el orden del dia de las sesiones de
Conselo General.

6. Vigilar la elaboracion de los guiones de las seslones de Consejo General.

"

7. Supervisar ¢l informe mensual de avance del POA \

A. Atender las solicitudes de acceso a la informacidn y vigilar la actualizacidn &EI“R‘FR
de transparencia. M

g. Walidar los informes trimestrales que debe presentar el drea.

e

10, Monitarear el correq electrdnice de la Unidad.

11. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.
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12. Coadyuvar en las tareas que le sean asignadas.

13. ¥ todas las demids que se le mstruyan.

T T A - -
’1':‘ }: l. I"_._.'.:'h n'| ['.| E] ﬁr'

F?.e.:lblr Ia dnr.ur'nentauﬁn e conformara

el an:h‘rvn e cm'-r,entractﬁn det W ._ -

DN \C OGN EXTERNA
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DESCRIPCION DEL PUESTO: JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE
DE LOGISTICA Y SESIONES

. ~ IDENTIFICACION DEL PUESTO .
Nombre del Puesto: Jefe{a) de Departamento de Logistica y
Sesiones.
Jefa(a) inmediato{a): Titular de la Unidad Técnica del }\
Secretariado.
Subordinados(as) Jefe(a) de Oficina de Andlisls vy N
inmediatos(as) Seguimiento de Acuerdos. :'z'-,
Suplencia en caso de ausencia El & la servidor (a) publico(a) designada .'l
temporal: por el o la Titular de la Unidad Técnica de
Secretariado.
Adseripcidn: Unidad Técnica del Secretariado.
MISION

Superyisar los trabajos técnicos y logisticos de las Sesiones del Consefo General,
Junta Ceneral Ejecutiva y Comisiones; y ejecutar los trabajos de preparacién para las
Sesiones del Consejo General.

: : : FUNCIONES 2 _ [
1. Supervisar los trabajos téenicos y logisticos de las Sesiones del Consejo General, Junta
General Ejecutiva y Comisiones.

2. Informar sobre las acreditaclones de representaciones de partidos politicos
acreditades ante Consejo General del Organismo.

1. Coadyuvar en la elaboracién yfo revisidn de los proyectos de acuerdos, dictamenes,
resoluciones, informes, gulones v demds documentacidn derivadas de las sesiones def Consgjo
General v, en 5u case, de la Junta General Ejecutiva que maﬂf:nllcitadas,

4. Concentrar digitalmente los proyectos de acuerdes, dictamenes, rescluciones,
informes y demds documentaddn que serd sometida a consideracidn del Consejo General.

5. Coadyuvar en la reproduccidn y distribucidn de los documentos necesarios para la |
discusion ¥ comprensidn de los asuntos contenidos en el orden del dia de las sesiones de
Consejo General.

[ 6. Conducir la elaboracidn de los oficios que impliquen un cumplimiento de los acuerdas
y resoluciones aprobados en Consejo General. b

7. Concentrar de manera digital los acuerdos y resoluciones y demds documentachin
aprabados por Consejo General, \

8. Coadyuvar en la supervision de notificacidn de los oficios ¥ ‘dacumentos qu; %
| impliquen un cumplimiento a los acuerdos y resoluciones aprobadas en Consejo General,
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_--Ei- Elaborar las sintezis de los acuerdos v rescluciones que sirvan de base parz la
confeccidn de las infograflas y boletines de prensa y prever lo necesario para su publicacisn.

Oficial del Estado.

10, Ejecutar fas gestiones necesarias para |a publicacion de los acuerdas y'resnlucu:meg
aprobadas por el Consejo General, en el portal web del organismo y, en su caso, la Gaceta

11, Manejar el correo electrdnico de la Unidad.

C — — e — e ——

12. Elahorar los informes mensuales relativos a |as sesiones de consejo general.

13, Actuadizar fos sistemas de sesiones de Consejo General,

14. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

15, Realizar todas aquellas asignadas por su superior |erén:|u|cn

16, ¥ todas las demds que se |& instruyan.

Presidencia del Consejo.

Remitir  los documentos originales
signados que deriven de las sesiones del
Consejo General y los necesarios para el
desarrollo de las sesiones.

Secretaria Ejecutiva.

Remitir los documentos originales
signados que deriven de las sesiones del
Consejo General y los necesarios para el
desarrolio de las seslones,

Direcciones  Ejecutivas vy
Unidades Técnicas

Coadyuvar en la elaboracion y revisidn de
los acuerdos, dictdamenes, informes y demas
documentacidn  que sea sometida a
conocimiento y, en su caso, aprobacion del
Consejo General, remitir el orden del dia para
hacer de su conocimiento |a celebracidn de las
sesiones de Consejo General.

Unidad Técnica de Formacidn

Remitir el contenido de las Inﬁ:pgraﬂ;

y Desarrollo. parasu redaccion, asi como el orden del dia para
| eonvocatoria de medios. 59
Unidad Técnica de Servicios Motificar las fechas de celebracidon d
Informaticos Sesiones para su transmision. L .
Unidad Técnica de Remitir la sintesis de los acuerdos ]:ra"na E
Comunicacion Social

sintesis del boletin de comunicacién, asi coma,_J |

12
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notificar |as fechas de celebracidn desesion

ara su publicidad.

Mo aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO 1I
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Oficina de Archivo y Versiones |
Estenogrdficas.
Jefe(a) inmediato(a): Jefe(a) de Departamento Documentacion y |
Archivo del Consejo General, |
Subnrdjnadusias} Técnico(a) Administrativo(a) "A" |
inmediatos(as):
S_i;pbencla en caso de El o la servidor (a) publico(a) designado por el
ausencia temporal: o la Titular de la Unidad Técnica de Secretariado.
Adscripcion: | Unidad Técnica del Secretariado.
MISION
- Integrar y elaborar las actas de las versiones estenogrificas de las sesiones,
guiones, e informes de |a Unidad. } '
FUNCIONES '

1. Elaborar las actas de |as versiones estenograficas de las sesiones del Consejo General
¥, &n su caso, de la Junta Ceneral Ejecutiva.

2. Informar sabre las acreditaciones de representaciones de partides politicos
acreditados ante Consejo General del Organismao.

3. Elaborar el avance mensual del Programa Operative Anual de la Unidad.

4. Elaborar ef informe trimestral de actividades de Ia Unidad,

e e ]

5. Coadyuvar en |a repraduccidn v distribucidn de los documentos necesaros para la
discusidn y comprensidn de los asuntos contenidos en el orden del dia de las sesiones de
Consejo General,

6. Evaluar el desempefio del personal a su carga. "'f.
7. ¥ las demas que se le instruyan, 1‘-~,_¢~ \
COORDINACION INTERNA
Unidad Técnica de Realizar los tramites ¥y Eestiones que shaﬁ}
Transparencia instruidos por la o el Titular del drea. \ mﬁ'_
Unidad Técnica de Solicitar apoyo en materia de los 5i5’r.13r|:1a5_“I \
Servicios Informdticos. | que maneja el Departamento para realizar las
evaluaciones de manera sistematizada.
Unidad Técnica de Realizar los trémites y gestiones que sean
Planeacién instruidos por la o el Titular del drea.
COORDINACION EXTERNA
No aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: _.If:_fé[a} de Oficina de Andlisis vy
Seguimiento de Acuerdos.
Jefe(a) inmediato(a): Jefglf;]wae Departamento de Logistica y
Sesiones.
Subordinados(as) Técnicola) administrativo B
inmediatos{as)
Suplencia en caso de ausencia El o la servidor (a) pulblico(a) designado
temporal: por el o la Titular de la Unidad Técnica de
: Secretariado. N
_' AdsEr_ich-ﬁn: Unidad Técnica del Secretariado. ‘x -
MISION

Realizar las acciones necesarias para buen funclonamiento del desarrollo y
logistica de las sesionas,

FUNCIONES

. Proyectar los oficios y documentos que impliquen un complimiento de los acuerdos v
resoluciones sometidos a consideracidn del Consejo General. o

2. informar sobre las acreditaciones de representaciones de partides politicos
acreditades ante Consejo General del Organismo.

3. Preparar |a logistica para la celebracién de las sesiones del Consejo General, las
Comisiones, 12 Junta General Ejecutiva v los Grupos de Trabajo. "‘t\

4. Prever el apoyo técnico para la celebracion de 1as sesiones del Consejo General, las
Comisiones, la Junta General Ejecutiva y los Grupos de Trabajo.

5. Coadyuvar en la reproduccidn y distribucion de los documentas necesarios para la
discusion y comprensidn de los asuntos contenidos en el orden del dia de las sesiones de
Consejo General,

6. Supervisar |as grabaciones de los audios de las sesiones del Consejo General, Junta
General Ejecutiva y Comislones,

=

7. Verificar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones aprobados en C 2jo
Ceneral. Dh\

8. Verificar la publicacidn de los acuerdos y resoluciones aprobados en Consejo C.Erigmh
en los estrados, el portal de internet del OPLE y la Gaceta Oficial del Estado. ‘Ek

9. Coadyuvar en |a elaboracidn de los infarmes que debe presentar el drea,

10. Coadyuvar en la actualizacidn del sisterna de sesiones Consejo General,

1. Evaluar el desempefio del personal a su cargo.
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12. Y todas las demds que se le instruyam,
COORDINACION INTERNA v
Consejo  General, Junta Realizar los tramites y gestiones que sean
General Ejecutiva y Comisiones del | instruidos por la o el Titular del drea.
Consejo.
Presidencia del Consejo Remitir los acuses de oficios que
General impliquen un cumplimiento de los Acuerdos de
Consejo General.
Unidad Técnica de Servicios Remitir los archivos digitales de los |
Informaticos acuerdos y resoluciones aprobados en el
Consejo General, para su publicacion en la
pagina del OPLE. R
No aplica. =,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Mombre del Puesto: Profesional Analista A.
Jefe(a) inmediato(a): Jefe(a) de Oficina de Archivo y Versiones
Estenograficas.
Subordinados(as) Mo aplica.
inmediatos{as):
Suplencia en caso de ausencia El o fa servidor (a) pdblico(a) designado
temporal: por el o la Tiular de la Unidad Técnica de
Secretariado,
Adscripcién: Unidad Técnica del Secretariado.
MISION
Coadyuvar en la ejecucion de los trabajos referentes a las Sesiones del Consejo
General, Reuniones del Consejo General y Junta General Ejecutiva, asi como la logistica
| de las mismas
FUNCIONES

| 1. Llevar a cabo las notificaciones de las sesiones de Consejo General, Comisicnas y, en su
| caso, de la Junta General Ejacutiva y los Grupos de Trabajo,

2. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos politicos
| acreditades ante Consajo General del Organismo.

3. Recopilar las listas de asistencia de las sesiones de Consejo General, que les sean
solicitadas.

4. Recibir, registrar y turmar |a cnrnsp-:lndencla a las dreas fespuns_émﬁ para su trdmite y
atencidn.

5. Coadyuvar en fa reproduccidn y distribucion de los documentos necesarios para la

| discusion y comprensidn de los asuntos contenidos en el orden del dia de las seslones de
Consejo General,

6. Mantener actualizada la agenda de sala se sesiones, auditorio derivadas de las sesiones
de los drganos colegiados y reuniones de trabajo.

7. Infarmar sobre la actualizacion del directorio de los integrantes del Consejo General,
de la documentacidn recibida.

8. Elaborar los documentos que le sean solicitados.

9. Y todas las demas que se le instruyan.

COORDINACION INTERMNA

Direccion Ejecutiva de Requerir los insumos necesarios para el
Administracidn desahogo de |as funciones de la Unidad.

COORDINACION EXTERNA

Mo aplica.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Mombre del Puesto: Secretarialo) de drea
Jefe(a) inmediato(a): ~ Titular de la Unidad Téenica del
Secretariado. 1
Subordinados(as) Mo aplica.
Inmediatos{as): i
Suplencia en caso de ausencia El o la servidor (a) publico(a) designadeo
tempaoral: por el o la Titular de Ia Unidad Técnica de
Secretariado.
Adscripcidn: Unidad Técnica del Secretariado.
MISION

Atender, recibir, registrar, informar y dar seguimiento a la decumentacidn, que
se recioe v entrega en el area

FUNCIONES |

1. Recibir, registrar y turnar la correspondencia reciblda, a las dareas responsables para
su tramite v atencidn,

3. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos politicos
acreditados ante Consejo General del Organismo.

3. Llevar el seguimiento de la correspondencia turnada.

4- Atender y efectuar lamadas telefanicas, asi como mantener actualizado el directoria
carrespondiente.

5. Coadyuvar en la reproduccian v distribucidn de los documentos necesarios parala
discusidn y comprension de los asuntos contenidos en el orden del dia de las sesiones de
Consejo General.

&. Apoyar en |a elaboracidn, tramite y comprobacion de vidticos del personal del area

7. atender a las personas que soliciten audiencia con la o el titular

8. Organizar el archivo del drea; tanto en documentacidn impresa como EIELE%.

9. Catalogar, clasificar y archivar la documentacion que se genere de acuerda *q\fbé

lineamientos de archivo,

28
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IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del Puesto: Téenlco(a) Administrativo(a) Ay B

Efe{a}inmedlam[a}: lefe(a) de Oficina de Analisis y
Segulmlentc de Acuerdos, Jefe (a) de
Oficina de Archive y  Versiones

Estenograficas
Subordinados(as) inmediatos(as): | Mo aplica.
Suplencia en caso de ausencia El o la servidor (a) puablico{a)
tempaoral: designado por el o la Titular de la Unidad
== Técnica de Secretariado.
Adscripcion: Unidad Técnica del Secretariado.
MISION

Coadyuvar en la ejecucion de los trabajos referentes a las Sesiones del Consejo
General, Reunienes del Consejo General y Junta General Ejecutiva, asi como la logistica
de las mismas.

Auxiliar en la clasificacion y sistematizacion del archivo del Consejo General y de
la dm:urnentamun mrrespund:ente a la Unidad,

 FUNCOONES %

1. Dar tramite a las convocatorias de las sesiones de Consejo General, comisiones,
reuniones de trabajo v, en su case, Junta General Ejecutiva que sean soficitadas.

2. Informar sobre |as acreditaciones de representaciones de partidos politicos
acreditados ante Consejo General del Organismo,

s

3. Dar tramite los oficios ¥y documentos que sean requeridos por la Secretaria Ep;_;cutlv.a"
v la Presidencia.

4. Preparar los documentos que requieren ser certificados para los cumplimientos de
los acuerdos y resoluciones aprobados por Consejo General,

5% Coadyuvar en la reproduccidn y distribucidn de los documentos necesarios para la
discusidn y comprensidn de los asuntas contenidos en el orden del dia de las sesignes de
l.'.nns:j_n General.

6. Concentrar y clasificar los archivos en atencidn al catdlogo de dlsp::s.::lﬁn d-};_umeh{
del OPLE,
Y

7. Informar sobre las acreditaciones de representaciones de partidos pulttn:a;;
acreditados ante Consejo General del Organismao.

e
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8. Auxiliar en la clasificacidn de los archivas en atencidn al catdloge de disposicidn
documental del OPLE.

2. Auxlliar en la integracion de los expedientes con motiva de los acuerdos, resoluciones
& informes, sometidos a consideracicén del Consejo General, asi como los de Comisiones que
den origen a los anteriores.

10. Coadyuvar en [a reproduceisn y distribucidn de los documentos necesarios para la

discusidn y comprension de los asuntos contenidos en el orden del dia de las sesiones de
Consejo Ceneral,

1. Manejar y distribuir la papeleria e insumos del area.

12. Atender las llamadas telefdanicas al drea.

13. ¥ todas las demds que se le instruyan.

Mo aplica.

No aplica.

i




= )
i anE Organismo Piblico Local Electoral del Estado de Veracruz
;fEl*atruz Manual de Organizacidn
[ measearcas e ma e m.|

VIlL-GLOSARIO

Codigo Electoral: Cadigo ndmero 577 Electoral para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Veracruz.
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