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INTRODUCCION

El presente documento, representa un instrumento de apoyo fundamental para el
desarrollo de las funciones del rea, asi como su personal adscrito, respecto a su conformacion,
organizacién, objetivos y funcionamiente, con la finalidad de mostrar los aspectos mas
relevantes en cuanta a sus procedimientos.

Por lo anterior, ha sido conformado por distintos conceptos: introduccién, procedimientos,
politicas de operacidn, descripcién  del procedimiento, normatividad aplicable del
procedimiento, glosario y diagrama de flujo

La Unidad Técnica del Secretariado, se encuentra adscrita a la Secretaria Ejecutiva y
coadyuva en su ejercicio con las actividades conferidas por el Cadigo Electoral a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, funciones que se puntualizaran conforme a lo previsto en &l
articule 51 del Reglamento Interiar del OFLE.

Asi como garantizar la organizacién y desarrollo de las sesiones del Consejo General, la
Junta General Ejecutiva y las Comisiones, asi como, proveer a sus integrantes de la informacidn
y documentacion para la discusion de los asuntos agendados.

¥ la implementacién de accidn de estrategias para definir pardmetros y supervisar
actividades en cumplimiento a las funciones de apoyo técnico y logistico para la celebr
las Sesiones del Consejo General, Comislones, Junta General Ejecutiva y de los Grupos de Thabajo
que sean requendos. :




I. PROCEDIMIENTOS

1-Procedimiento para elaborar los proyectos de orden del dia de las Sesiones del Consejo
General y, en su caso, de la Junta General Ejecutiva.

Objetivo: \

Dar a conocer los puntos que serdn sometidos a consideracion de las y los integrantes del
Consejo General en las sesiones gue se celebren y, en su caso, de quienes integran la Junta
General Ejecutiva.

Politicas De Operacidn:
implementacién de funciones para la elaboracidn de los proyectos de orden del dia, para .
la celebracidn de las Sesiones del Consejo General y, en su caso, de [a Junta General Ejecutiva. ol

Descripcion Del Procedimiento:

Procedimienta para efaborar los proyectos de orden del dia de las Sesiones del Consejo General A
¥, &n $u caso, de [a Junta General Ejecutiva.

Fbﬂ_;pnnﬁbh Actividad Documentos
1.-La Secretaria EJecutiva solicita a :

a Unidad Técnlca del Secretariado, la

laboracién del Proyecto del orden del F

Titular de la Unidad ia de las Sesiones del Consejo General | proyecto del orden de

Técnica del Secretariado ¥ €n su caso de la Junta General | para la realizacidn de la

jecutiva, el titular gira instrucciones al | Segidn i

lefe{a) de Departamento de Logistica y

Cesiones para elaborar el proyecto del
orden del dia.

2.-Elabora el proyecto de orden del
dia de las Sesiones de Consejo General y,
n su caso, de [a Junta General Ejecutiva,

lo remite al titular para su revisidn Proyecto de orden del
aprobacion. dia

Jefe del Departamento
de Logistica y Sesiones




3.-Remite a Secretaria Ejecutiva e
royecto de orden del dia de las Sesicne
e Consejo General y, en su caso, de |
unta General Ejecutiva, para su revisid

aprobacién, :Procede?, si no proced
aliza la adecuacidn conveniente del
Proyecto de orden del dia, si procedely o0 dal dia
ra Instrucciomes al Jefe ([a) d
epartamento de [ogistica y sesion
ara su remisién con la convocatoria
ocumentos digitales correspondientes
Jefe de Oficina de Archivo para |
labaraciin del gulon de la sesidn.

Titular de la Unidad
Técnica del Secretariadao

B
Firn del Procedimiento ﬁ\\l\

Mormatividad Aplicable 55
Disposicidn ; IH\

Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz, 28
inciso a, bL

Diagrama De Procedimiento
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3.-Procedimiento para notificar las Convocatorias de las Sesiones del Consejo General y,
en su casa, la Junta General Ejecutiva, las Comisiones y los Grupos de Trabajo,

Ohjetivo:

Informar a los miembros del Consejo General y, en su caso, Junta General Ejecutiva,

Comisiones y Grupos de Trabajo de las sesiones o reunlones que se llevardn a cabo para discutir
asuntos de su competencia.

Politicas De Operacion:

La Unidad Técnica del Secretariade, auxilia en las notificaciones de las cenvocatorias del
Consejo Genaral y, en su caso, Junta General Ejecutiva, Comisiones y los Grupos de Trabajo.

La Unidad Técnica del Secretariado, es responsable de resguardar cada una de las
notificaciones realizadas a los miembros del Consejo General para su archivo y remitir a las
Presidencias o Secretarias Técnicas, los acuses de las notificaciones realizadas a quienes
integran las Comisiones.

La Unidad Técnica del Secretariado, cuenta con respaldo de cada una de las no
de las convocatorias de Consejo General, las concentra y clasifica en los archivos en Bt
catalogo de disposicidn documental del OPLE. A

=




Descripcidn Del Procedimienta:

Procedimiento para notificar fas Convocatorias de las Sesiones del CnnsEp GErn!raﬂ ¥y €0 s r.asu,
|a Junta General Ejecutiva, |as Comislones ¥ los Grupos de Tmhﬂn:r.

1.~ Establecida la agenda
ke da s b TR e cel_ebrac[dnn de sesiones de
ol & ot rataitadn Consejo Ceneral, y, EI:I 5L C.MD'
e la Junta General Ejecutiva v
comisiones, gira instrucciones
al lefe (a) Departamento de
Logistica y Sesiones para que
elabore las convocatorias de
resinnes de Cansejo General.

Proyecto de Convocatorias

2. Elabora las
convocatorias de las Sesiones de
Consejo General, turma a la

Jefe(a) del Departamento de [Titular  para sy revision, |Proyecto de Convoeatorias

Logistica y Sesiones Procede? Si no procede: realiza
E adecuacidn a las
convacatorias,

sl procede pasa a etapa 3

3.~ Revisa las convocatorias
de sesiones de Consejo General
L Procede? 5 no procede: realiza |a
F”m]ar de la Unidad Téenlca Fdecuacldn a las convocatarias,
del Secretariado 5 procede las turma a |la
Presidencia para su firma, Una
ez que se cuentan con las
canvocatorias de Conse|o
eneral, Junta General Ejecutiva,
Comisiones v, &n su case, Grupos!
de Trabajo, instruye al Jefe (a)
Departamento de Logistica v
Sesiones a fin de que coadyuve
len la supervisidn de |a
notificacion de las mismas.




4.~ Instruye al lefe [a)d
ficina de Andlisis y Seguimien
e Acuerdos, para que verifiqu
supervise las notificaciones d

as convocatorias de las sesione

e Consejo General y, en su caso,| Proyecto de Convocatorias
g Junta General Elecutiva,
amisienes ¥ Grupos de Trabajo;
n su <Caso, remitira  la
convocatoria  respectiva  por
corren electrdnico, cuando asi se
requiera.

Jefe(a) del Departamento
de Logistica y Sesiones

G Instruye al Técnice b}
para que notifique a los miembros
del Conselo las convocatorias de
as sesiones de Conselo General

Y, BN SuU caso, Junta General
lefe {a} Oficina de Andlisls ¥ E_Jef_ut]uar{:ﬂmiﬂﬂnesl Gru pos de Canvocatorias

seguimiento de Acuerdos Trabajo, asi como su remision de
conocimiento a  las  dreas
ejecutivas ¥y técnicas que
conforman el organismao.
electoral, electoral.

6.- Valida la realizacidn de
as notificacicnes de las
convacatorias de las sesiones del
Consejo General, Comisiones y,
n sy caso, de la Junta General
jecutiva v los Grupos de
Trabajo, conceptrandeo los de
Consejo General en el soporte
documental ¥ remitiendo, los
cuses respectivos que wversen
g Comisiones, Junta General
ecutiva ¥y Grupas de Trabajo.

|[Profesional analista &

Fim dall Precedimiento

=

Mormatividad Aplicable:
Dlsposicidn

Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz Art, 28
inciso d)
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3.Procedimiento para distribuir y circular al Consejo General, los documentos digitalizados
para la discusidn y comprension de los asuntos contenidos en el orden del dia de |as sesiones del
Consejo General y, #n su caso, Junta General Ejecutiva, Comisiones o Grupos de Trabaja.

Objetivo:

Proporcionar la documentacion necesaria sobre los asuntos contemplados en el
proyecto del orden del dia para su analisis y discusion en las Sesiones del Consejo Ceneral y
de los demas drganos colegiados que asi lo soliciten.

Foliticas De Operacidn:

La Unidad Técnica del Secretariado, reproduce y circula a quienes integran los Grganos
colegiados los decumentos digitalizados necesarios para la discusidn y comprensidn de los
asuntos previstos en el orden del dia.

Descripcion Del Procedimiento:

3.Procedimlento para distribuir y circular al Consejo General, los decumentos digitalizados para
dhnﬂldny:nmmmldn-da los asuntos contenidos en el orden del dia de las sesiones del Eﬁmeinﬁtn
¥, €0 5u £aso, Junta General E]er.uﬂua:, Comisiones o Grupos de Trabajo.

1~ Recibe los documentos
igitalizados que serdn objeto de
ndlisis y discusidn, derivados del
royecto del orden del dia de una
esion de Consajo General v, &n su
Titular de la Unidad Técnica | asn de la Junta General Ejecutiva,
del Secretariado Comisiones y Grupos de Trabajo que
¢ lo requieran, gira instrucciones
| Jefe (a) Departamento de
Logistica y Seslones para llevarlo a
cabio.




2.- Circula via  corren

electrdnico alas y los integrantes del
Cansejo General, los documentos
digitalizados necesarios para la
discusidn ¥ comprensidn de los
fasuntos contenidos en el orden del
dia de las seslones de Consejo
General y, en su caso de los drganos
colegiados que asl lo  hayan
requerkdo.
A solicitud de guienes integran F
il Consejo General se reproducird los
Hocumentos para su  andlisis y
discusidn  para o cual  girard
rnstn.u:r_idn al Jefe (a)de Oficina de
Analisis y Seguimiento de Acuerdos.

Jefe{a) del Departamento
de Logistica y Sesiones

Dacumentos Digitalizados

J.-Coadyuvard con I r.-.

reproduccidn  de los  documentos ﬁ'-l'|

solicitados para el andlisis y discusidn 1A

Jefe (2) Oficina de Analisis y g; !:fi asuntos previstcj! en :‘:I c:'r:iien H
uimiento de Acuerdos I3 quien se encarga e entregancs

e |a quien lo haya solicitado previo o Documentos Digitalizados :Il.

durante el desarrollo de la sesidn. \

Fin del Procedimiento

Wormatividad Aplicable:

Disposicion

Reglamento Interior del Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracrisg Art, 25

Inciso e).
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4.-Procedimiento para la elaboracion del Guion de [as Sesiones del Consejo General y, en
su caso, de la Junta General Ejecutiva.

Objetive;

Elaborar el guion que orienta e| desarrollo de la sesidn para su posterior entrega a |a
Presidencia y Secretaria Ejecutiva, encargadas de la conduccién de las sesiones de Consejo
General v Junta General Ejecutiva,

Foliticas De Operacidn:

La Unidad Técnica del Secretariado, elabora y prepara el guion con antelacidn y lo
warifica.

La Unidad Técnica del Secretariado, imprime y entrega el guion para la sesion del Consejo
General.

Descripcion Del Procedimiento:

4.-Procedimiento para la efaboracidn del Guion de |as Sesiones del Consejo ﬁEﬂEﬁh". £ SU CASO,
de |2 Junta General E]acuﬂ'.ra

L.-Derivado de la agenda de
sesiones y de los proyectos de orden
del dia de las sesiones de Consejo

Titular de la Unidad Ceneral y, en su caso, Junta General Proyecto del Gulon
Técnica del Secratariado Ejecutiva, instruye al Jefe [(a) de oficina
de archivo y versiones estenogriaficas
para que elabore el guion de la sesidn
del consejo,

2.-Elabora el guion de las Sesidn del

defe (a) de Oficina de Consejo Ceneral y, en su caso si asi |of
fArchivo y Versiones requieren de la Junta General Ejecutiva, royecto del'G
Estenograficas

lo remite al titular para su revisidn \\
aprobacidn,

| g




uion de la Sesidn de Consejo General y, &
u casa, de la Junta Ceneral Ejecutiva, par

u revision v observaclones, ;Frocede?

3.-Remite a Secretaria Ejecutiva ?i

Titular de la Unidad
Tecnica del Secretariado 4. 5i no procede: lo remite al Jefe(a) lguion
de  Oficina de Archivo y Versiones
Estenograficas, para su adecuacian,

5. 5i procede:; gira instrucciones al|
lefe (a) de Oficina de Archivo ¥ Versiones
Estenograficas para su impresidn; pasa a
naso,

G- imprime e guion ¥ lo anexa al
material de  sesidn  del Consejero
jefe () de Oficina de Presidente v del Secretario Ejecutivo del

Archivo y Versiones - ;
& Consejo General para la sesion.
Estenograficas o

GCuion

Fin del Precedimienta

Normatividad Aplicable:
Disposicidn
Reglamento Interlor del Crganismo Pblico Local Electoral del Estado de Veracruz, Art 28
inciso b
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5.- Procedimiento para preparar el audio de [as sesiones del Consejo General, La Junta
General Ejecutiva, las Comislones y los Grupos de Trabajo.

Objetivos

Proporcionar sistema de audlo y sonido a los integrantes del Consejo General.

Politicas De Operacidn:

Lz Unidad Teécnica del Secretariado, prepara el audio para las sesiones del Consejo X
General, Junta General Ejecutiva, Comisiones del Consejo y si asi se requiere los grupos de
trabajo.

La Unidad Técnica del Secretariado, verifica el funcionamiento de los sistemas de audio
parala correcta realizacion de la Sesidn del Consejo General,

b

La Unidad Técnica del Secretariado, opera ¢l sistema de audio de la sala seskgnes del |
Consejo General, Junta General Ejecutiva, Comisiones, y si asi lo requieren de las reu
trabajo y/o eventos, del auditorio Leonardo Pasquel, asl como grabar y proporcionar el ay
cada una de las Comisiones del Consejo General. !\_,




Descripeidn Del Procedimiento:

General Efecutiva, las Comisiones y los Grupos de Trabaja.

5.- Procedimisnto para preparar el audio de las sesiones del Consejo General, La Junta

Responsable Actividad
g . :

Documentos

1. La Secretaria Ejecutiva,
Presidencia del Consejo General ¥y
emds areas del OPLE, solicitan el
udic para celebrar Sesiones del
Consejo General, Junta General
Ejecutiva, Comlisionas y reuniones
de trabajo, gira instrucciones, al
Jefe (a) del Departameénto de
Titular de la Unidad Logistica y Sesiones para que
Técnica del Secretarlade  supervise la  logistica para Ia
Celebracidon de las sesiones de
rganos  colegiados y de las
reuniones de trabajo.

Audio

2.-5uperva de la logistica de las
eslones de Consejo General, Junta
eneral Ejecutiva, Comisiones ¥
eunlones de trabazjo, instruye a la
efefa) de Oficina de Analisis y
Uefe(a) del Departamento  gapuimiento de Acuerdos verifique
de Logistica y Sesiones a logistica y se provea del audio y
onido a las reuniones
orrespondientes,

Logistica del Audio

3.-5¢ coording con el Secretario
e Area, a fin de verificar se opere ¢
istema de audio y la grabacidn de las
siones de los drganos colegiados,
Ui sean requeridas.

lefe (a) de Oficina de
Analisis y Seguimiento de
Acuerdos

i_-‘-\.




§.-2pera el sistemna de audio,
bar y archivar digitalmente los
udios de las Sesiones del Consejo
eneral, de las Comisiones
cionandoles los audios de sus
esiones, ¥ n su caso si se solicitan  |Audio
ra los Grupos de Trabajo, en la sala
£ seslones o ¢l auditorio Leonardo
asquel.

Secretario de Area

Fin del Procedimienta

Mormatividad Aplicable:
Disposicion

Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de v cackuz, 28
inciso a).
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&. Procedimiento para la-elaboracidn de los Proyectos de las Actas de las Sesiones del
Conse|o General.

Objetive:

Transcribir las intervenciones realizadas durante el desarrollo de las sesiones de Consejo
General.

Foliticas De Operacidn;

Se elabora los proyectos de actas de las sesiones del Consejo General.

El Proyectos de actas, son enviadas a cada uno de los miembros del Consejo General para
abservaciones.

Una vez subsanadas cada una de las observaciones, se aprueban en Sesidn Ordinaria por
el Consejo General y son firmadas por el presidente del Consejo General y el Secretario Ejecutivo.

Firmadas cada una de las Actas, se remiten a |a Presidencia del Consejo General,
Sacretaria Elecutiva y un tanto se resguarda como parte de serie documental.

Descripcidn Del Procedimiento:

 Procedimiento para la elaboracion de los Proyectos de las Actas de las Sesiones del
Consejo General,

Responsable Actividad Documentos

1-Gira Instrucciones al Jefe (a) de
Oificima de Archive ¥y VYersiones
Estenograficas para elaborarlo. Proyecto de Acta

Titular de la Unidad
Técnica del Secretariado

2.-Realiza el proyecto de acta l‘\
stenografica de la Sesidn de Consejo
eneral tomando coma base el audio de
Jefe (a) de a sesion respectiva y, en su caso, de I%

departamento de Archivo y [lunta Ceneral Ejecutiva, cuando asi se

Versiones Estenograficas guerido, instruye al Profesional
malista A para que lo elabore y lo
emita al titular para su revisidn
emisidn a los integrantes del Consejo

wempral




3.-Coadyuva en la elaboracian de

royecto de acta estenografica v |
Profesional Analista A mite al Jefela) de Oficina de Archivo y Reka deArta
ersiones  Estencgraficas, para  su

ntegracian.

§.-Revisa el acta y ordena al Jefe
(a} del Departamento de Archivo vy
Marsiones Estenogrificas su remisidn
efe (a) de oficina de Archive M@ correc  electranice al Conselopcta

Versiones Estenogrificas [Ceneral a fin de que sefialen las
observaciones pertinentes asentarlas y

asentarias.

observaciones las plasma, s ponen

consideracidn del Consejo General en |
sesitn ardinaria sigulente, se Imprimen g 45
oara su firma v resguardan como parte
ke la serle documental de la Unidad,

g-lna vez que cuenta con Iai

Jefe (a) de Oficina de Archivo
y Versiones Estenogrificas

Fir def Procedimiento
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7. Procedimiento para la publicacidn de los acuerdos, actas, resoluciones aprobados por
el Consejo General, en el portal web del Organismo, estrados y en su caso, en la Gaceta Oficial
del Estado.

Objetivo:

Realizar la publicacidn de los acuerdos, actas y resoluciones, aprobados por el Consejo
Ceneral.

Politicas De Operacidn:

Una vez aprobados los Proyectes de acuerdo, resoluciones y actas por los mie
Consejo General, se realizan las acciones necesarias para garantizar su publicacidn e
estrados y, en su caso, Gaceta Oficial del Estado. E\J




Descripeidn Del Procedimiento:

[Estada.

 Responsable
e

Procedimiento para la publicacidn de los acuerdas, actas, resoluciones apmhadns por &
Cunseju General, en el portal web del Cllrganl;srnu, estrados y en su caso, en la Gaceta Elh:lal de

A:ﬂvﬁlaﬂ.

Titular de la Unidad

Tecnica del
Secretariado

1.-51 los acuerdos, resoluciones y
pctas fueron objeto de observaciones
se remiten al drea de origen para que
sean plasmadas, una vez que se
tienen las versiones finales de los
documentos aprobados se instruye al
lefe(a) de Departamento de Logistica y
Sesiones  ejecutar las  gestiones
necesarias para su publicacidn,

Proyecto de Acuerdos,
Actas y Resoluciones

Jefe (a) del
Departamento de
Logistica y Seslones

2. una vez gue cuenta con los
acuerdos, resoluciones y  actas
firmadas, instruye al lefe (a) de Oficina
de Andlisis ¥ Seguimiento de Acuerdos
para verificar su cumplimienta.

Jefe (a) de Oficina

e Analisis y
eguimiento de

Acuerdos

Proyvecto de Acuerdos,
IActas y Resoluciones

\

Aprobacicn.

i-Elabora los documentos gque
mpliguen la solicitud de publicacidn en
el portal web del OPLE, los estrados v, en
i5u caso, Caceta Oficial del Estado, los
remite al Titular para su revisidn

Proyecto de Acue das,
Actas y Hesnlucl.u

I

! '|: 'II




Titular de la Unidad
Técnica del
Secretariado

4.-Revisa los documentos gquel
impliguen el cumplimiento de acuerdaos y
resoluciones, o solicitud de publicacién
de actas; a)tratandose de publicaciones
en pagina en el portal web el Titular
firma las tarjetas de solicitud de

de Comunicacidn; blcuando se trata d
publicacidén de estrados recaba la firm
de la Secretarfa Ejecutiva y ¢)la
publicacidn en Gaceta recaba la firma de
a Presidencia, de éstas instruyendo su
seguimiento al Jefe(a) de Departamento
de Logistica y Sesiones correspondientes
| asf como en los casos de la publicacian
de actas instruye al Jefe (a) de Oficina de|
Archive y Versiones Estenograficas su
publicidad en los  portales de
transparencia correspondiente..

publicacidn dirigidas a la Unidad Técnica proyecto de Acuerdos,
}ctas y Resoluciones

Jefe (a) del
Departamento de
Logistica y Sesiones

S-Coadyuva en vigilar que s
Lcallcen las |:ru|::|Iiceu:ln;mru:;|A
orrespendientes instruye al Jefe (a) de
Oficina de Andlisis v Seguimiento de
Acuerdos realizar las acclones necesarias
para su ejecucidn,

cuerdos, Actas y
Resoluciones

Jefe (a) de Oficina

6.-Verifica la publicacién de lo

de Analisis y acuerdos y resoluciones e instruye a T T
Seguimiento de Técnico b, la notificacion de lo uelujf;nes y
Acuerdos documentos que impliqguen la solicitud —
de publicacion.
7.-Motifica [la  solicitud de
. publicacion a la Unidad Teécnica del
Técnico b) Comunicacidn Social, Gaceta Oficial del :unlrduls, Ackuyy
Estade y fija la cédula de notificacidn et
los documentos aprobados en log :
estrados del OPLE. \.\
Jefe (a) de Oficina de 8.-Fublicar en las plataformas deﬂcuerdns, Ac.ths:}\
Wrchiva y Versiones ransparencia las actas aprobadas enResoluciones
Estenograficas onsejo General.

Fin del Procedimiento
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8.- Procedimiento para la notificacidn de los oficios derivados de los acuerdos y
resoluciones del Consejo General, gue impliguen un cumplimiento.

Objetivo:

Motificar los oficios gue impliguen un cumplimiento a los resolutivos de los
acuerdos y resoluciones, de las sesiones del Consejo General.

Politicas De Operacidn:

La Unidad Técnica del Secretariado, elabora los oficios que implican \ Fie

cumplimiento a los acuerdos o resoluclones del Consejo General, validados y signadas -

par la Secretaria o Presidencia segdn corresponda.
Natifica los oficios que implican un cumplimiento y resguardan los acuses para su

archiva.

Descripcidn Del Procedimisnto:

Pracedimiento para la notificacion de los oficios derivados de los acuerdos y resoluciones
del Consejo Eeml, que impliquen un cumplimiento.

Responsable Actividad Documentos
1.-De los acuerdos y resaluciones
aprobados por Consejo General se
instruye al Jefe (a) de Departamento de
Titular de la Unidad |[Logistica y Sesiones conducir la | Acuerdos,

Logistica y Sesiones

implican el cumplimente los acuerdos
y resoluciones del Consejo, verifique
su cumplimiento.

Técnica del elaboracion de los oficios que | Resoluciones y Actas
Secretariado impliguen un cumplimiento y supervise
la notificacion de los mismos.
2.-Instruye al Jefe (a) de Oficina :
de Andlisis y Seguimi de A
Jefe (a) del nara qluz hrnarznglll-:::a “IE::-I:'; nfl:lizerssz uerdos,
Departamento de '

Esnluciﬂnes\K tas
i

g
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Jefe (a) de Oficina
de Analisis y
Seguimiento de
Acuerdos

3.-Elabora los oficios que implican
un cumplimiento, los remite al Titulan
para su revision y verificacion y una vez
aprobados verifica que se lleve a cabo
la notificacion de los oficios que
implican un cumplimiento, para ello,
Instruye al técnico b) notificar los
oficios v documentos que deriven del
cumplimiento de  los  acuerdeos v
resoluciones aprobadas por el Consejo
General ¥y remita los acuses para |af
concentracion del archive del drea.

Acuerdos,
Resoluciones y Actas

Titular de la Unidad
Técnica del
Secretariado

4.-Revisa los oficios y los remite a
a Secretaria para observaciones, una
vez validados los remite a la Jefe (a)
Oficina de Andlisis y Seguimiento de
Acuerdos, para que modifique, subsane
o continde con el procedimiento
Fespectivo.

Acuerdos,
Resoluciones y Actas

Teécnico b

s-Notifica los  oficies  qu
impliquen un cumplimiento, y entrega
los acuses al Jefe (a) Oficina de Analisi
¥ Seguimiento de Acuerdos par
constancia y resguardo.

Acuerdos,
Resoluciones y Actas

Firt del Procedimiento

Mormatividad Aplicable:
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Descripcion Del Procedimiento:

A, Proxefimders pars n nctificsciin e los oo derhosdos de kes scuerikon.y resakutiones del Consegs Ceneral, que Implue
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Tholar die I Unidad Téonioa de Setertariads

Jre [a]de de

S [3) de g e Anabuicy
Segamientn
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Il GLOSARIO

Codige Electora: Codige numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave, es la normativa estatal que regula el funcionamiento, en lo
general, del OPLE.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Organisme Publico Local Electoral
en el que se establecen las atribuciones especificas, ademas de las sefialadas en el
Cédigo Electoral, de los drganos de direccidn, drganos ejecutivos, drganos técnicos,
grganc en materia de transparencia, érganc de contrel, drganos colegiados, asi como
algunas dispesiciones complementarias.

Politicas de Operacion: Son agquellos conodmientos que se ponen en practica
previo de un documento, o en su caso, de alguna actividad al inicio y al términe de la
misma (normas, reglamentos, especificaciones, normatividad).

Froyecto de Orden del dia: Es un documento eén el que se listan log asuntos a tratar
en una sesidn de Consejo General y Junta Ceneral Ejecutiva, sujeto a aprobacidn por el
drgano colegiado.

Guion: Es un texto escrito de manera esquematica gue sirve como guia para el
seguimiento del desarrollo de las sesiones de los érganos colegiados.

Convocatoria: Documento o accion por la cual se convoca a una Sesién de
Consejo General, Junta General Ejecutiva, Comisién o Grupos de Trabajo, en el
que se sefiala fecha, hora y lugar en el que se llevara a cabo.

Dacumentos Digitalizado: |os archivos en formate digital que comprenden los
archivos correspondientes a los asuntos que serdn sometidos al andlisis o discusidn
de una sesidn de Consejo General, Junta General Ejecutiva, Comisidn, o reunidn de
trabajo, que es remitido via correo electrdnico a las y los convocados.

Logistica: Es un conjunto de medics y métodos para llevar a cabe la organizacidn
de las actividades de |as sesiones o reuniones.

Actas: Documento en &l que se transcriben las intervenciones de una sesidn o
reunion de trabajo, basado en un audio.

Oficios de Cumplimientos: Documentos que se elaboran atendiendo a los
resolutivos de los acuerdos y rescluciones aprobados por el Consejo | para que
sean notificados a quien comrespondan.

funciones del personal interno de cada area, utilizando la simbologia estandar, N
N



