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L INTRODUCCION

En el marco de la reforma politico-electoral de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, promulgada el 10 de febrero de 2014, mediante la cual se transformé al
Instituto Federal Electoral en Instituto Macional Electoral (INE), revitalizd la interaccidn entre la
autoridad electoral nacional, con las estatales, donde para el caso particular de la entidad
veracruzana, en octubre del 2015 se erige come Organismo Publico Local Electoral del Estade
de Veracruz.

En este nuevo escenario, ambas instituciones consolidan la implementacian de los
principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y objetividad
en el quehacer electoral.

Para ello, en términos del articulo 41, apartado C, Base V, de |a Constitucion Federal, se
estipula que en las entidades federativas las elecciones locales estardn a cargo de organismos
publicos locales; los cuales, para el desempefio de sus actividades, cuentan con un cuerpo de
servidoras y servideres publicos en sus drganos ejecutivos y técnicos, ademas del personal
adscrito a la rama administrativa,

Por su parte, la Constitucidn Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 66, apartado A, asi comao, el Codige Mumero 577
Electoral del Estado de Veracruz, en su articulo gg, estipulan que el Organismo Pdblice Local
Electoral de Veracruz, es un organismo publico de caracter permanente, con personalidad
juridica y patrimonio propio, autoridad en la materia, autanomo en su funcionamiento e
independiente en sus decisiones, profesional en su desempefo, responsable de la funcion
estatal de organizar las elecciones a la Gubernatura, diputaciones y ayuntamientos.

Bajo esa tesitura, de acuerdo al Reglamento Interior del Organismo Puoblico Local
Electoral del Estado de Veracruz, para el ejercicio de sus atribuciones, esta integrado por
Organos de Direccion, Ejecutivos, técnicos, en materia de Transparencia, de Control y otros
erganos colegiados.

En ese contexto, de acuerdo al citado Reglamento, articulo 4, numeral 1, fraccidn 111, inciso
g), entre los Organos Técnicos que conforman al Organismo, se encuentra la Unidad Técnica de
Vinculacion con ODES v Organizaciones de |a Sociedad Civil.

De tal suerte, el presente Manual, como instrumento administrativo, tiene como
proposito fundamental otorgar a las y los servidores publicos de la Unidad Técnica de
Vinculacion con ODES y Organizaciones de la Socledad Civil, una visidn integral de sus funciones,
asl como las interrelaciones de estas y estos con otras dreas de trabajo, para la realizacion de
las funciones encomendadas, a fin de mantener el orden organizacional a través del respeto y
cumplimiento de las directrices y politicas generales derivadas de los procesosigue confluyen
en todo el Organismo. \ |
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Asf, con este Manual se presenta de manera sencilla, las funciones y responsabilidades
para los diferentes niveles de la estructura orgdnica de la Unidad Técnica de Vinculacidn con los
ODES y Organizacicnes de |a Sociedad Civil, con miras a asegurar que quienes la integran,
conozcan su ubicacion y alcance de sus labores, para efecto de que presten sus servicios con
oportunidad.

En consecuencia, en un primer apartado se sefiala el marco juridico que rige su actuacion
como servidoras y servidores publicos del Organismo; en un siguiente bloque se presentan las
atribuciones con que cuenta esta Unidad Técnica; acto seguido, se exponen la mision y vision
del drea; y, por Gltimo, se precisa la estructura organica y funciones de quienes la integran.

Con base enlo anterior y en cumplimiento a lo que establece articulo 22, numeral 1, inciso
i}, del Reglamento Interior del OPLE, se ha elaborado el presente Manual de Organizacion
Especifico de la Unidad Técnica de Vinculacion con los ODES y Organizaciones de la Sociedad
Clvil.

En este sentido, a fin de mantener actualizado el presente Manual de Organizacion
Especifico, la Unidad Técnica de Vinculacion con los ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil,
en conjunte con la Unidad Técnica de Planegacidn, ya sea por iniciativa propia o cuando se
pretenda mejorar el desempefio de las areas con la medificacidn de las funciones originalmente
asignadas a los responsables de estas, adecuaciones a la estructura organica actual o para dar
cumplimiento con alguna disposicidn.
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L ANTECEDENTES

Con la reforma politico-electoral de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, del 10 de febrero de 2014, se establece un nuevo sistema de competencias entre el
instituto Nacional Electoral y los Qrganismos Plblicos Locales, a fin de garantizar un nuevo
Sistema Nacional de Elecciones, ya que con ello se modificéd la conformacion legal de las
autoridades electorales administrativas, encargadas de la organizacidn de las elecciones tanto
a nivel federal, como local.

Consecuenternente, en Veracruz se actualizd la regulacidon de sus instituciones
electorales, mediante la reforma a la Constitucidn Politica del Estado de Veracruz de |gnacio de
la Llave, del g de enero de 2015, que estipula que la organizacion, desarrollo y vigilancia de las
elecciones, plebiscitos v referendos la realizard un organismo pulblico cuya denominacion
establecerd la ley y que ejercerd la autoridad electoral en el Estado conforme lo dispone el
Apartado C del articulo 41 de la Constitucidn Federal, Asimisme, con la emisidn del Codigo
nimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz, el cual fue adecuado con las modificaciones
mandatadas por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, en noviembre 2015,

Es en fecha 2 de septiembre de 2015, que, en términos de las disposiciones
constitucionales, protestaron el cargo las y los integrantes del Consejo General del Organismo
Publico Local Electoral del Estado de Veracruz, para dar inicio a su funcionalidad como tal.

Es asl, que mediante Acuerdo nimerg IEV-OPL7CG-19{2015, de fecha 30 de octubre de
2015, €l Consejo General del Organismo Plblico Local Electoral del Estado de Veracruz, aprobd
el Reglamento Interior, con el propdsito de garantizar el cumpiimiento de los principios de la
funcidn electoral, asi como definir claramente y establecer las normas que regulan la
organizacidn, funcionamiento, operacion y coordinacion de su estructura, para el correcto
ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales.

De manera posterior, mediante Acuerdo nimere OPLEV/CG245/2016, de fecha g de
noviembre de 2016, el Consejo General aprobd, con miras a optimizar y perfeccionar los
trabajos, diversas reformas, derogaciones y adiclones al Reglamento Interior del Organismo
Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz, de entre las cuales, en la parte que interesa, ,
destacan las siguientes: "‘x)((

i. La incorporacién de lo que para efectos de sus actividades se debe entender por DDEE
como Organismos Desconcentrados del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz. .

ii. La integracidn a la estructura del Organismo como Unidad Técnica, la de Vinculacion \
con ODES.
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iii. La adicion de un Capitulo décimo sobre |a Unidad Técnica de Vinculacion con ODES, en
el cual se estipula su adscripcidn a la Secretarfa Ejecutiva y sus atribuciones centradas
prioritariamente en, c¢oadyuvar con la Integracidn, comunicacion, funcionamiento y
desempefio de labores de los Organos Desconcentrados del Organismo.

Por su parte, mediante Acuerdo nidmero OPLEV/CG248/2018, de fecha 30 de noviembre
de 2018, el Consejo General del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz, cred
y establecid la integracidn de diversas Comisiones Especiales para favorecer el cumplimiento
de sus atribuciones; entre estas, la de Vinculacion con Organizaciones de la Socledad Civil, al
considerar que existe un déficit en la cultura democrdtica del pals, cuya particularidad radica,
en gran medida, en la carencla de construccidn de redes con entes de la sociedad civil, lo que
genera areas de oportunidad para acotar la brecha existente entre ciudadania e institucionas
electorales.

Aunado a lo anterior, el Consejero General considerd gue tal situacion conlleva a la
existencia de un vaclo en el espacio geografico-social del Estado, especificamente en la
construccion de puentes que conecten bidireccionalmente a las instituciones democraticas con
la sociedad civil, va gue se pierden oportunidades de desarrollo a lo largo y ancho del Estadeo,
desaprovechando la diversidad social, cultural e institucional existente; lo que hace necesaria
la creacion de dicha Comision y la designacidn de la Unidad Técnica de Vinculacién, como
Secretaria Técnica, para aterrizar las acclones que serdn desarrolladas.

En consecuencia, en fecha 16 de octubre de 2020, el Consejo General del Organismo
Piblico Local Electoral del Estado de Veracruz, mediante Acuerdo ndmero QPLEVICG161/2020,
aprobd nuevamente |a reforma y adicién de diversas disposiciones del Reglamento Interior;
entre estas, la modificacion de la denominacién y ampliacién de atribuciones de esta Unidad
Técnica de Vinculacidn, por lo que, en la actualidad se titula, Unidad Técnica de Vinculacién con
ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil,

Por lo expuesto con antelacidn, surge la necesidad de disefiar este Manual de
Organizacidn, para determinar las funciones de las servidoras y servidores publicos que
integran la estructura de esta Unidad, y de manera poder dar cumnplimiento a las diversas
disposicionas legales y reformas primitivamente esbozadas.

(R
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Federal.

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Reglamento de Elecciones del Instituta Nacional Electoral.

Acuerdos, manuales, reglamentos y lineamientos emitidos por el Instituto Macional
Electoral, que sean aplicables para el Organismo Piblico Local Electoral del Estado de
Veracruz.

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo mimero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de |gnacio de |a Llave.

Ley de Referendo, Plebiscito, Iniciativa Ciudadana y Consulta Popular para el Estado de
Veracruz de |gnacio de [a Llave.

Ley Estatal de Participacion Ciudadana y Goblerno Abierto.

Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estada de. Veracruz.
Reglamento de Comisiones del Consejo General del Organismo Plblico Local Electoral
del Estado de Veracruz,

Reglamento Interior del Organismo Pablico Local Electoral del Estade de Veracruz.
Acuerdos, manuales, reglamentos y lineamientos emitidos por el Consejo General del
Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz.
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Articulo 32 del Fl.eglarnenm Interior del OPLE Veracruz, sefala:

1. Para el gjercicio de las atribuciones que los acuerdos del Consejo General confieren a las
unidades técnicas, corresponde a las y los titulares de estas:

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

b) Presentar a la consideracidn de la Junta CGeneral, por conducto de [a Presidencia del Consejo
o Secretaria Ejecutiva, sepln corresponda, en los términos de este Reglamento, para su
presentacidn ante el Consajo General, los informes trimestrales y anuales correspondientes a
los avances y resultados alcanzados en el marco de la planeacidn de la Unidad Técnica a su
carge asi como de aquellos que reflejen los avances en el cumplimiento de los acuerdos
aprobados por el Consejo General y la Junta General, en sus respectivos ambitos de
atribuciones;

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

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

&) Proponer a la Junta General, proyectos sobre |a creacion, modificacion, organizacidn, fusion
o desaparicidn de |as 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 que lo soliciten;

g} 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} Farmular el anteproyecto de presupuesto de la Unidad Técnica a su cargo, de acuerdo con
la normatividad y criterios sefialados en el numeral 2 del articulo 5 del presente Reglamento,
en concordandia con el Sistema Integral de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion Institucional
v de conformidad con las medidas administrativas y de planeacidn que fije la Secretaria
Ejecutiva anualmente, para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del OPLE;

i) Fermular los anteproyectos de los manuales de organizacion, procedimientos y servicios de
la Unidad Técnica a su cargo, de conformidad con los criterios de [a Junta General y la Direccion
Ejecutiva de Administracidn;

i) Coadyuvar y asesorar técnicamente a las comisiones, a solicitud de las presidentas y /

presidentes de las mismas;

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

1) Las y los titulares de las unidades técnicas de Transparencia; de Vinculacidn con los ODES y
Organizaciones de la Sociedad Civil, de Comunicacidn Social; del Centro de Formacion y
Desarrollo; v de Igualdad de Género e Inclusidn; acordardan con la Consejera o Consejero
Presidente y la Presidencia de la Comisidn segin corresponda, el despacho de los asuntos de
su competencia;

10
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m} Las y los titulares de las unidades técnicas de Servicios Informaticos; Oficialia Electoral: de
Planeacidn y del Secretariado, acordaran con la Consejera o Consejero Presidente; |a
Presidencia de |a Comisidn segln corresponda y |a Secretaria Ejecutiva el despacho de los
asuntos de su competencia;

n) Colaborar, en el dmbito de sus respectivas competencias, para el adecuado desarrollo,
operacion y actualizacion del Sistema Integral de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacidn
Institucional, asi como de los instrumentos normativos gue de él deriven;

o) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacién y Educacién Civica en a
instrumentacidn de las politicas aprobadas por el Consejo General para orientar |as actividades
relativas a la educacidn civica y participacién ciudadana, a contribuir al desarrollo de la vida
democratica, velar por la autenticidad del sufragio y fomentar una cultura de igualdad de
género, no discriminacidn y respeto a los derechos humanos de las mujeres; (REFORMADO.
ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

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

q) Formular propuestas de informacidn socialmente Gtil;

r) Designar a la servidora pdblica o el servidor pablice que en caso de su ausencia de manera
excepcional lo suplira en asuntos que reguieran urgente atencion o desahogo,

i) Elaborar los proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, Informes y demas
documentacidn gue 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
competencia;

u} Apoyar a la Presidencia de la Comision que en su caso integre;

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

w) En el caso de que las areas del organismo cuenten con algun sistema informatico para la
operatividad del drea, deberd privilegiarse su utilizacidn;

%) Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la elaboracidn del POA, en coordinacidn con
la Unidad Técnica de Planeacion, atendiendo los principios rectores de la materia electoral y
aplicando la perspectiva de geénero;

v} Guardar la discrecidn y reserva debida respecto de la documentacidn e informacidn de que
conozcan en el ambito de su competencia;

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

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

¥
bb) Las demas que les confiera el Reglamento y otras disposiciones aplicables.

11
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Articulo 30 del Reglamento Interior del OPLE Veracruz, sefiala:

ARTICULD 30

1. La Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil, estara
adscrita a la Secretaria Ejecutiva, y tendrd las siguientes atribuciones:

a) Derogado. (DEROGADOQ. ACUERDO OPLEVICG215/2020)

b} Derogado. (DEROCADO. ACUERDO OPLEV/CC215/2020);

c) Derogado. (DEROGADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

d) Derogado. (DEROGADOQ. ACUERDO OPLEY/CG215/2020);

e) Derogado. (DEROGADQ. ACUERDO OPLEV/CG215{2020);

f) Proponer, con las demds dreas competentes, los criterios especificos de revisidn para
implementarse en las visitas de supervision a los QDES susceptibles de ser inspeccionados;

£) Participar conjuntamente con las dreas competentes en las visitas de supervision que se
practiguen a los ODES e informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre las
recomendaciones y observaciones gue se hubiesen encontrado;

h} Cancentrar y sisternatizar la informacidn relativa a la publicacidn de los acuerdos aprobados
por el Consejo General en los estrados de los ODES;

i} Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones hechas por las autoridades
competentes a los ODES;

|} Proponer la concertacidn y la operacidn de mecanismos e instrumentos de coordinacidn e
Intercambio de informacidn con las instancias competentes internas del OPLE;

k) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los Indicadores
estratégicos aprobados, a efecto de verificar el desempefio del personal de los ODES, en
coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacidn;

|} Generar y dar seguimiento a los espacios ciudadanos que propicien contacto, apertura, asi
coma la construccion de lazos de confianza v cooperacion para el desarrolio de la vida
democratica, en coordinacién con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica;
m) Generar y dar seguimiento a la red de contacto con las Organizaciones de la Sociedad Civil
que vinculen al OPLE con la cludadania en el dmbito politico-electoral;

n) Derogado. (DEROGADD. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

o) Derogado. (DEROGADQ. ACUERDO OPLEV/CG215/2020)

p) Derogado. (DEROGADOQ. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

q) Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Organizacidn Electoral en el procedimiento de
seleccion para la integracion de los ODES;

r} Apoyar y dar seguimiento a los trabajos de los ODES del OPLE;

s} Informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre la coordinacidn, integracion y
funcionamiento entre las direcciones y los ODES;

t) Proveer al Consejo Ceneral yfo a las consejeras y los consejeras electorales, par conducto
de la Secretaria Ejecutiva de informacidn oportuna y sistematizada sobre el desempefio de las
labores de los ODES;

u) Supervisar la observancia por parte de los ODES, de los acuerdos emitidos por el Consejo
General y demds ordenamientos legales relativos a los procesos electorales y mecanismos de
democracia directa;

12




£ Unidad Técnica de Vinculacidn con Organos Desconcentrados

OBLE y Organizaciones de la Sociedad Civil
Veracruz Manual de Organizacidn
LA R

v} Ser enlace entre las direcciones ejecutivas vy unidades técnicas, con los ODES, de
conformidad con los criterios generales relativos al flujo de comunicacidn en infarmacion
institucional establecides por la Secretaria Ejecutiva;

w) Supervisar gue la estructura del personal de los ODES esté debidamente integrada y su
actuacion se realice acorde a los fines del QPLE;

x} Ejecutar las acclones necesarias para que los ODES cuenten con los elementos necesarios
para su adecuado funcionamiento;

y) Dar seguimiento a la ejecucion de las actividades de los ODES ordenadas por el Consejo
General, la Presidencia del Consejo, las comisiones y la Secretaria Ejecutiva; de los programas
institucionales elaborados por las direcciones ejecutivas y unidades técnicas, asi como las
demas actividades ordenadas por las dreas centrales o determinadas por los propios ODES; y
z) Las demds que le confiera otras disposiciones aplicables.

13
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IV. MISION ¥ VISION

Misicn

Servir de vinculo para favorecer la comunicacion institucional entre las direcciones ejecutivas
y unidades técnicas del Organismo Publico Local Electoral de Veracruz, con los drganos
desconcentrados, realizando las gestiones administrativas y el seguimlento para su oportuno
funcionamiento, en el marco de los procesos electorales locales; asi como, facilitar acciones
enfocados a propiciar el acercamiento del Organisme, con la ciudadania.

Visidn

Cperar un esquema de operacion funclonal en la vinculacién de las diferentes dreas operativas
del Organismo Publico Local Electoral de Veracruz, con los drganos desconcentradas,
evaluando el desempefic de estos, con miras a proponer mejoras continuas con los
procedimientos operativos, asi comao en la generacion de espacios de contacto del Organismo
con la ciudadania, para el desarrollo de la vida democritica.
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v, ESTRUCTURA OPERATIVA

En virtud de gue, en términos del articulo 169 del Cédigo némero 577 Electoral para el
Estado de Veracruz Ignacio de la Llave, el proceso electoral ordinario inicia con |a primera
sesion que el Consejo del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz, celebre
en los primeros diez dias del mes de noviembre del afio previo al de la eleccidn y concluira el
ultime dia del mes de julio para la eleccién de diputadas y diputados, el Gltimo dia de agosto si
se trata de la eleccidn para la Gubernatura, v el quince de septiembre para la eleccion de
ayuntamlientos o, en su caso, hasta en tanto el drgano jurisdiccional competente emita las
sentencias definitivas respecto de los medios de impugnacion pendientes de resolucidn,
existen las condiciones para que el Organismo implemente las medidas administrativas y
reglamentarias necesarias para realizar la contratacion de personal eventual encargado de
auxiliar en el cumplimiento de su funcion estatal de organizar, desarrollar y vigilar los procesos
electorales en la entidad.

En ese contexto, se generan vinculos entre esta Unidad Técnica, con figuras operativas
eventuales, que favorecen la coordinacidn de actividades administrativas de los drganos
desconcentrados, es decir, los consejos distritales y los consejos municipales, a fin de
optimizar su desempefio durante las diversas etapas que comprenden los procesos
electorales.

Bajo esa premisa, esta Unidad Técnica, dada la naturaleza de sus atribuciones, a traveés
de su estructura, también ejerce una estrecha vinculacion y consecuente comunicacion
institucional, con 2 personal administrativo eventual gue opera en los treinta distritos
electorales que conforman el Estado, y que para mayor abundamiento se precisan.

Mo DISTRITO Ba. DISTRITO
1 Panuco 15 | Boca del Rip
2 Tantoyuca rd Medellin de Bravao
3 Tuzpan 18 Huatusco
4 | Alame Temapache 19 | Cordaba
5 Foza Rica 20 | Orizaba
& Papantla | Camering 2. Mendoza
7 Martinez de |a Torre 22 | Zongolica
& | Misantla 13 | Cosamaloapan
g Ferote 24 | Santlago Tuxtla
10| Xalapal 15 | San Andres Tuxtla
1 Xalapa i 26 | Cosgleacaque
11 Coatepac 17| Acayudan
13 | Emillano Zapata 28 | Minatitldn
14 | Veracruzl 29 | Coatracoaloos |
15 Veracruz || 30 | Coatzacoaloos |l
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Vi, ESTRUCTURA ORGANICA

1. Unidad Técnica de Vinculacidn con los ODES y Organizaciones de |a Sociedad Civil

1.1. Jefe (a) de Departamento de Gestion para la Operacion y del Personal de ODES

1.1, Jefe de Oficina de Gestion para la Operacion y del Personal de ODES

1.1.2.

1.2, Jefe (a) de Departamento de Seguimiento e Informes

.21, Técnico (a) Administrativo

1.3. Asistente Ejecutivo
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Vill. FUMNCION DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:
TITULAR DE LA UNIDAD TECWICA DE VINCULACIOMN CON ODES ¥ ORGANIZACIOMES DE LA
SOCIEDAD CIVIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: | Titular de |la Unidad Téenica de Vinculacidn con
QDES y Organizaciones de la Sociedad Civil,
Jefe(a) Inmediato(a): | Secretariofa) Ejecutivo(a).

Subordinados(as) Inmediatos{as):  Jefe{a) de Departamentc de Cestion para la

Operacidén y del Personal de ODES, Jefe(a) de
Departamento de Seguimiento e Informes,
Asistente Ejecutivo.

Suplencia en caso de ausencia El (la) Servidor(a) Pdblico (a) que sea

temporal: designade (a) por ella Consefero{a)
Presidente(a).

Adscripcion: Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES y
Organizaciones de la Sociedad Civil.
- MISION

Promover espacios de contacto con las Organizaciones de la Sociedad Civil que
winculen a la autoridad electoral con la ciudadania en el ambito politico-electoral, para
fomentar la cultura democratica, asi como coordinar acciones para gestionar durante
los procesos electorales, la vinculacion dentro las dreas del Organismo conlos arganos
desconcentrados, a fin de favorecer el adecuado funcionamiento de estos Gltimos.
FUNCIONES

1. Coordinar el seguimiento a la red de organizaciones de la sociedad civil y los espacios
| de contacto que vineulen al Organisme con la cludadania para favorecer el desarrollo
| de la vida democrdtica en la entidad, en colaboracidn con la Direccidn Ejecutiva de
| Capacitacion Electoral y Educacidn Civica.

| 2.Colaborar en coadyuvancia con la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion
Civica en la instrumentacidn de las politicas aprobadas por el Consejo General para

orientar las actividades relativas a la educacion civica y participacidn ciudadana, a
contribuir al desarrollo de la vida democratica, velar por la autenticidad del sufragio y
fomentar una cultura de igualdad de género, no discriminacidn y respeto a los

derechos humanos de las mujeres.
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4, Instrumentar los criterios institucionales establecidos para la coordinacidn y flujo
de comunicacidon oportuna entre las areas del Organismo con los drganos
desconcentrados durante los procesos electorales.

de las labores, asi como la observancia de los acuerdos emitides por el Consejo General

partmpa:njn :uudada na, por parte de los drganos desconcentrados del Organismo.

e s e e r——

5. Vigilar la generacion de informacion periddica y sistematizada, sobre el desempefio |

y demas disposiciones relativas a los procesos electorales y procedimientos de |

B. Supewuar y dar seguimiento a las acciones establecidas para que los drganos
desconcentrados cuenten con los elementos basicos para su  adecuado
funcionamiento, que su estructura esté debidamente integrada y actie acorde a los
fines del Organismao.

7. Coadyuvar en el disefio e implementacidn de Lineamientos para las visitas de
supervision y verificacién del desempefic de los drganos desconcentrados del
Qrganismao.

8. Supervisar el seguimiento a las recomendaciones hechas por las autoridades
competentes a los grganos desconcentrados,

L —

g. Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los indicadores
estratégicos aprobados, a efecto de verificar el desempefio del personal de los
Organos Desconcentrados, en coordinacion con la Unidad Técnica de Planeacion.

10. Fungir como Secretario{a} Técnico(a) de la Comision Permanente, Especial o
Temporal gque le corresponda al area.

1. Elaborar y Proponer el POA, y pm;.llectu de presupuesto, en coordinacion con |a
Unidad Técnica de Planeacidn y |a Direccion Ejecutiva de Administracion, atendiendao
los principios rectores de la materia electoral v aplicando la perspectiva de génem

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

i ———

12. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrolio |

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

14. Elaborar y presentar para consideracidn de la Junta General los informes
mensuales, trimestrales y anuales correspondientes a los avances y resultados
alcanzados en el marco de la planeacidn del area a su cargo.

15. Formular y actualizar el Catdlogo de Puestos, el Haﬁ-ﬂ_al_ﬂé-ar_é:a nizacion, el Manual
| de Procedimientos y demas instrumentos administrativos del drea.

16. Evaluar al personal de la rama administrativa a su cargo de conformidad con la
normatividad laboral correspondientea.

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

19




DPLE

Veracruz

Unidad Técnica de Vinculacién con Organos Desconcentrados

y Organizaciones de la Sociedad Civil
Manual de Organizacidn

de Transparencia

18. Atender las solicitudes de acceso a la informacidn que formule la Unidad Técnica

19. Coordinar el cumplimiento de la norma y las actividades encaminadas a la
realizacion de la integracidn, manejo, clasificacion, concentracion y conservacion de
los documentos gue integren el archivo del drea.

| 20, Participar coma invitado en las sesiones de |a Junta General Ejecutiva.

= -y ]
21. Formular dictamenes y opiniones sobre asuntos propios de la Unidad Técnica que |
le soliciten las areas y los drganos colegiados.

| 22, Coordinar las actividades tendientes a instrumentar acciones con las y los titulares |
de |las direcciones ejecutivas o de otras unidades técnicas, cuando asl se requiera, para

el mejor funcionamiento del OPLE.

| 23. Coordinar la colaboracidn en el dmbito de la respectiva competencia, para el
adecuado desarrolle, operacion y actualizacién del Sistema Integral de Planeacion, |
Seguimiento y Evaluacidn Institucional, asi como de los instrumentos que de él |

derivern.

24, Disefiar, aprobar y dar seguimiento ala operacion y actualizacion de los sistemas
informaticos que esta Unidad Tecnica solicita, opera y tiene a su cargo.

25, Todas las demads que se le instruyan.

;Gﬂnulmr.rﬂu INTERNA

SECRETARIA EJECUTIVA

Entregar oportunamente los informes
sobre el desempefio de labores de los
drganos desconcentrados, durante los
procesos electorales; asi como de las
actividades realizadas con las
arganizaciones de la socledad civil que
fornenten la participacidn ciudadana.

Coordinar acciones para apoyar en el
desahogo de diligencias, con motivo de la
sustanciacion de quejas o investigaciones,

DIRECCION EJECUTIVA DE
ORGAMNIZACION ELECTORAL

Apoyar los trabajos para el correcto
procedimiento de seleccidn de personal
para la integracidn de los drganos
desconcentrados,

Coordinar las wvisitas de supervision y
verificacion de inmuebles de los drganos
desconcentrados.
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

| del personal operative que se genere en

Gestion de los insumos necesarios para
los drganos desconcentrados y estén en
condiciones dptimas para realizar las
actividades correspondientes a los
procesos electorales.

Gestionar los Insumos necesarios para la
realizacion de actividades para fomentar
la participacion ciudadana.

Tramitar los movimientos de altas y bajas

los drganos desconcentrados.

DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION ELECTORAL ¥
EDUCACION CIVICA

ll:‘.ﬂan:i;.ru'.rar con los trabajos de

capacitacion dirigida a las y los
integrantes de los Grganos
desconcentrados.

Gestionar, a través de redes
institucionales del OPLE Veracruz,

contenidos digitales, donde se den a
conocer perigdicamente las actividades |

SNIENLS TRt realizadas por la Unidad Técnica de |
SERNCION IRERRATICOS vinculacidn con ODES y OSC, y de |a
Comisidn de [a cual funja como Secretaria
Tecnica.
Coadyuvar en el desahogo de dillgenc-l-a_s e
inspecciones cuando asl lo soliciten, para
UNIDAD TECNICA DE la sustanciacion de los expedientes de

OFICIALIA ELECTORAL quejas.
COORDINACION EXTERNA

ORGANIZACIONES DE
LA SOCIEDAD CIVIL

Generar y dar seguimiento a la red de
contacto con las organizaciones de |a
socledad civil, en la construccidn de lazos |
de confianza para el desarrollo de la vida |

democritica.
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ORGANOS
DESCONCENTRADOS

Atender los requerimientos vy dar
seguimiento al funcionamiento de las
oficinas de los CONSejos
distritales/municipales, desde la seleccldn
de inmuebles hasta la conclusidn.
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JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE GESTION PARA LA OPERACION ¥ DEL PERSONAL DE ODES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jefe{a) de Departamento de Cestidn para la
Operacién y del Personal de ODES.

Titular de la Unidad Técnica de Vinculacién con
ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil.
Jefe{a) de Oficina de Gestidn para la Operacidn
v del Personal de ODES.

El {la) SE;w_dt::;{;] Piblico{a) que sea
designado (a) por elfla Titular de la Unidad |

Mombre del Puesto:

"]-:'Fe{a} Inmediato(a):

Subordinados(as) Inmediatos(as):

Suplencia en caso de ausencia

temporal: ,
Técnica de Vinculacion con ODES vy |
Organizaciones de la Sociedad Civil. _

Adscripcion: Unidad Técnica de Vinculacion con ODES y

Organizaciones de la Sociedad Civil.

MISION

Fomentar el contacto del Organismo con las Organizaciones de la Sociedad Civil, en el
imbito politico-electoral y la construccidn de lazos de confianza y cooperacidn para el
desarrollo de |a vida democratica.

.....

FUMCIONES

1. Elaborar y actualizar periddicamente el catdlogo de organizaclones y aliados de la sociedad
civil, que vinculen al OPLE con la ciudadania.

2, Realizar las gestiones necesarias para |2 concertacidn de espaci&s que favorezcan el
contacto del Organismo con la socledad civil, para la construccion de lazos de confianza y
cooperacidn para el desarmollo de la vida democratica.

3. Instrumentar las actividades dirigidas a |a sociedad civil para propiciar apertura y |azos de
confianza y/o cooperacidn para el desarrolio de la vida democratica.

4. Ejecutar las acciones para crear una red de contacto con las Organizaciones de la Sociedad
Civil que vincule al Crganismo con |2 ciudadania en el dmbito peolitice-electoral, y darle
| seguimiento.

| 5. Proponer y dar seguimiento a convocatorias pablicas que fomenten la participacion social y
motiven a la cludadania en el gjercicio de sus derechos politico-electorales.

6. Preparar |a informacion para las dreas internas del D@I&mﬁ, cuando asi lo requleramn,
sobre las actividades de vinculacian realizadas por la Unidad, con la sociedad civil organizada,

7. Generar las propuestas de contenidos de las campafias de comunicacion social en las que

tenga participacidn la Unidad, tendentes a difundir los derechos politico-electorales de la
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cludadania ylo los mecanismos que favorecen su intervencion en la vida democratica del
estado.
8. Elaborar las propuestas de contenidos de los micro sitios, sitios web yjo portales
relacionados con la Unidad, para dar a conocer a la ciudadania la actividades de vinculacién del
Organismo con las Organizaciones de la Sociedad Civil para la construccion de lazos de
' confianza v cooperacion para el desarrollo de la vida democratica en la entidad.
| 9. Elaborar propuestas de materiales graficos, aMiﬂJiSu:‘:léSTﬁ'l-étﬂdﬁgims o expositivos
| dirigidos a la socledad civil, enfocados a incentivar su interés en contribuir en la construccidn
de la ciudadania v el desarrollo de la vida demacratica en la entidad.
1%, Elaborar e instrumentar las propuestas de colaboracion de la Unidad, con la Direccdn
Elecutiva de Organizacidn Electoral, para la operacidn del procedimiento de seleccidn para la
instalacidn de los drganos desconcentrados.
1. Elaborar el programa de capacitacidn para los integrantes de los drganos desconcentrados.
12. Elaborar peridgdicaments, y dar seguimiente a los informes de la Unidad, respecto de las
actividades del Programa Operativo Anual, ademds de los requeridos por |a o el Secretario
Ejecutivo y aguéllos que deben ser sometidos al conocimiento de la Junta General Ejecutiva,
¥3. Fungir como enlace con la Unidad Técnica de Transparencia, para diligenciar las
obligaciones en materia de transparencia, acceso a la Informacion pdblica v proteccion de
datos personales, respecto de la informacion generada en la Unidad.

. el Tkt s & e e T W T

14, Fungir como enlace con |a Unidad Téenica de Planeacidn, para |a carga de informacidn al
Sistema Integral de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion Institucional, respecto del s
Programa Operativo Anual de |a Unidad v del Programa Anual de Trabajo de la Comisidn de la \{Y‘( )
cual funja comao Secretaria Técnica. 1R

15. Formular e integrar la informacion necesaria para el desarrolle de las sesiones de la Illﬁ‘—"f
Comision de la cual la Unidad funja como Secretarfa Téconica.

16. Evaluar al personal a su cargo de la rama administrativa de [a Uinidad Técnica de Vinculacidn
con Organismaos Desconcentrados v Organizaciones de fa Sociedad Civil.

17. ¥ todas las deméas que se le instruya. bl
COORDINACION INTERNA g

Realizar las gestiones de insumos
materiales, de servicios basicos y de
infraestructura necesarios para el
DIRECCION EJECUTIVA DE correcto funcionamiento de los drganos
desconcentrados, durante los procesos
electorales, asi como los necesarios para
la ejecucion de actividades que fornenten
la participacidn ciudadana.

ADMINISTRACION
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COORDINACION EXTERNA

ORGANIZACIONES DE
LA 50CIEDAD CIVIL

Acercamiento y coordinacion con las
organizaciones de la sociedad civil, parala
realizacion de eventos (conferencias,
mesas de didlogo, conversatorios, foros,
actividades artisticas,
cualquier otra), para la construccion y
ejercicio de la ciudadania.

culturales yjo

ORGANOS
DESCONCENTRADOS

Supervisar durante los
electorales a los

desconcentrados, para su
funcionamiento.

Dar seguimiento y atencion a los
requerimientos administrativos
solicitados por los Grganos
desconcentrados.

drganos
correcto

R

procesos |
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RESCRIPCION DEL PUESTC:
JEFL[.PI.:I DE DEPARTAMENTO DE SECGUIMIENTO E INFORMES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe{a) del Departamento de Seguimiento e
Informes.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Unidad Técnica de Vinculacion con

ODES v ﬂrganlzacunnes dela Sn:u:redad Eml

Suburdinaduslasj_lnmedia;tusfas}':. Técnl.m[a] administrativo.

Suplencia en caso de ausencia ElfLa Servidor{a) Publico{a) que sea designado

temporal: (a) por elfla Titular de la Unidad Técnica de
Vinculacidn con ODES y Organizaciones de fa
Seciedad Civil.

Adscripeidn: Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES y
Organizaciones de |a Sociedad Civil.
MISION

Vincular a los Organos Desconcentrados con las dreas y drganos colegiados del
Organismos durante los procesos electorales y mecanismos de democracia directa.

FUNCIONES

1, Elaborar de manera periddica. durante los procesos electorales, los informes sobre
la integracion y funcionamiento de los drganos desconcentrados para ser remitidos a
la Secretarfa Ejecutiva.

2. Realizar las gestiones de recursos materiales y de infraestructura para la operacion
de los organos desconcentrados, durante los procesos electorales.

3. Disefiar e instrumentar propuestas de criterios de revisién en las visitas de
supervision a los organos desconcentrados, susceptibles de ser inspeccionados.

4. Practicar visitas de supervision a los drganos desconcentrados para verificar que
cuenten con los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento durante los
procesos electorales, que su estructura esté debidamente integrada y actie acorde a
los fines del Organismao,

5. Elaborar propuestas para actualizar y/o mejorar los manuales técnico-operativos
para el desempefio de funciones del personal operativo de los drganos
desconcentrados.

6. Elaborar y aplicar los criterfos que favorezcan la coordinacidén y comunicacion
oportuna entre las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas, con los drganos
 desconcentrados, para su adecuado funcionamiento durante los procesos electorales.
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7. Sustanciar las altas y bajas del personal operative de los drganos desconcentrados,
durante |los procesos electorales.

8. Elaborar e instrumentar las propuestas de colaboracidn de la Unidad, con la
Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, para la operacion del procedimiento de
selaccion para la instalacion de los organos desconcentrados.

g. Capacitar a los integrantes de los drganos desconcentrados.

10. Concentrar |a informacidn sobre el desempefio de los drganos desconcentrados y
la actuacidn del personal gue integra su estructura, a partir del monitoreo y
supervision de sus actividades institucionales y la implementacion de indicadores de
evaluacion, durante los procesos electorales.

hechas por las autoridades competentes a los drganes desconcentrados, durante los
procesos electorales.

=r

12. Evaluar al personal a su cargo de la rama administrativa de la Unidad Tecnica.

' 13. ¥ todas las demas que se le instruya.

COORDINACION INTERNA

!ntegmr?ﬁﬁ informes de las actividades
realizadas por la Unidad con la
cludadania, asi como los informes sobre el
SECRETARIA EJECUTIVA desempefio de los Grganos
desconcentrados.

Integrar las actas e informes generados
con motivo de la funcidn de la Unidad
UNIDAD TECNICA DE como Secretaria Técnica de alguna

Plataforma Macional de Transparencia.

TRAMSPARENCIA Comisidn del Consejo General, y de esa |
farma reportar lo correspondiente en la |

Generar los informes de las actividades de
la Unidad, en el marco de su Programa
Operativo Anual vy demads programas

UNIDAD TECNICA DE

PLANEACION \
implementados.
COORDINACION EXTERNA
Recepcionar y sistematizar la informacion
GRCANOS sobre _ la integracl'c'ln_ del personal
DESCONCENTRADOS operativo y el desempefio de los drganos

desconcentrados.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe{a) de Oficina de Gestidn para la Operacidn
y del Personal de GEES
.'J'Efé[a] Inmediato(a): Jefe(a) de Depa rtamento de Gestion para la

operacion y del personal de ODES.

Suberdinados(as) Inmediatos(ask | N/A

Suplencia en caso de ausencia EI,.'LaEewidur{é:} Publica(a) que sea designado

temporal: (a) por elfla Titular de la Unidad Técnica de
Vinculacion con ODES y Organizaciones de la
Sociedad Civil.

Adscripcidn: - Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES ¥y
Organizaciones de la Sociedad Civil,
MISION

Coadyuvar en la vinculacion con las Organizaciones de la Sociedad Civil, en el dmbito
politico-electoral y la construccion de lazos de confianza y cooperacion para el
desarrollo de la vida democratica.

FUNCIONES

1, Coadyuvar én la elaboracidn y actualizacion peHﬂdHﬁTEatéing& de organizaciones y

aliados de la sociedad civil que vinculen al OPLE con |a ciudadania.

1. Colaborar con su superior(a) en la realizacion de gestiones necesarias para la concertacidn
de espacios que faverezcan el contacto del Organismo con la sociedad civil, para Ia
construccion de lazos de confianza y cooperacidn para el desarrollo de |a vida democratica.

3. Auxiliar en la instrumentacidn de las actividades dirigidas a la sociedad civil para propiciar
apertura v lazos de confianza y/o cooperacion para el desarrolio de la vida democratica,

4. Colabarar con su superior o superiora en la ejecucion de las acciones para crear una red de
contacto con las Organizaciones de la Sociedad Civil que vincule al Qrganisma con la
ciudadania en el dmbito politico-electoral, y darle seguimiento.

5. Contribuir en la elaboracidn de propuestas y el seguimiento a convocatorias publicas que
fomenten la participacién social y motiven a la ciudadania en el gjercicio de sus derechos
politico-electorales,

6. Coadyuvar en la elaboracidn e instrumentacién de las pmpuestas. de colaboracién de la
Unidad, cen |a Direccidn Ejecutiva de Organizacidn Electoral, para la operacidon del
pm:edlrnllentﬂ dE saleccld-n para la Instatacidn de los drganos desconcentrados.

7 Contribuir en la elaboracién de propuestas para actualizar y/o mejorar los manuales téenico
aperativos para el desempefio de funciones del personal operativo de los drganos
desconcentrados.
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8. Auxiliar a su superior o superiora en la generacidn de pmpuatgtgy la ejecucidn de la
capacitacidn dirigida a las v los integrantes de los drganos desconcentrados, relacionada con
las funciones de |a Unidad, para coadyuvar con su funcionamiento durante los procesos
electorales.

g. Elaborar la proyeccidn de necesidades materiales y de infraestructura de los Errg?n.g
desconcentrados, durante procesos electorales.

10, Auxiliar en la reallzacldn de gestiones de recursos materiales y de infraestructura para la
operacidn de los drganos desconcentrados, durante los procesos electorales,

M. Auxiliar en el disefio e instrumentacidn de prnpuestaﬁ-ﬂé criterios de revisidn en las visitas
de supervisidn a los drganos desconcentrados, susceptibles de ser inspeccionados. -
12. Practicar visitas de supervisidn a los organos desconcentrados para verificar que cuenten
con los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento durante les procesos
electorales, que su estructura esté debidamente integrada y actie acorde a los fines del

Crganismo., l( .
\

13. Informar a su superior o éu_perlnra, e 5%;ir'rﬁﬁnm a las actividades bajo su responsabilidad
v demas que le sean encomendadas, asi como de los requerimientos ¥ suministros necesarios
para el funcionamiente de los drganos desconcentrados del Organisma. 4
' 14. Asistir a los cursos de capacitacidn impartidos u organizados por el Organisma. H“-&
15. Desarrollar las demads actividades que le confiera ellla Titular de la Unidad Técnica de
Vinculacidn con ODES y Organizaciones de la Sociedad Clvil.
16, ¥ todas las demds que se |e instruya, a

COORDINACION INTERNA

Coadyuvar con su superior o superiora en
la realizacidn de gestiones de insumos
materiales, de servicios basicos y de

infragstructura necesarios para el ‘III .
DIRECCION EJECUTIVA DE correcto funcionamiento de los drganos I %
ADMINISTRACION desconcentrados, durante los procesos /

electorales, asi como los necesarios para
la ejecucion de actividades que fomenten
la participacion ciudadana.

Cnad'_.'u;ar_a:m_i'as diferentes areas del
Organismo que asi lo soliciten, en |as
visitas de supervision y diligencias para
favorecer el funcipnamiento de los
grganos desconcentrados.

DIRECCIOMES EJECUTIVAS Y
UNIDADES TECNICAS DEL OPLE
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COORDINACION EXTERNA

Apoyar la coordinacidn y realizacion de |
actividades formativas, artisticas, |
ORGANIZACIONES DE | . '
culturales y/o cualguier otra, con las
LA 5OCIEDAD CIVIL sy ; &
| organizaciones de la sociedad civil.
Coadyuvar en la supervision durante los
procesos  electorales a los  drganos
desconcentrados, para su correcto
funcionamiento.
Colaborar en el seguimiento y atencicn a
los  reguerimientos  administrativos
solicitados por los Grganas
desconcentrados.

ORGANOS
DESCONCENTRADOS
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DESCRIPCION DEL PUESTD:
ASISTENTE EJECUTIVO [A)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Asistente Ejecutivo(a).
Jefe(a) Jnmedlatu{a} Titular de la Unidad Técnica de Vinculacidn con

Organos Desconcentrados ¥ Organizaciones
de la Sociedad Civil.

Subnrdiﬁadustas} Inmediatos(as): | Mo aplica.

Suplencia en caso de ausencia El{la) Servidor{a) Publicol{a) que sea designado

temporal: {a) por elfla Titular de la Unidad Técnica de
Vinculacion con ODES y Organizaciones de la
Sociedad Civil,

Adscripcidn: Unidad Técnica de Vinculacion con ODES y
Organizaciones de la Socledad Civil
MISION

Coadyuvar en las gestiones y demds funciones del Departamento de Vinculacidn con
Organos Desconcentrados, que contribuyan al cumplimiento de las atribuciones de la
Unidad.

FUNCIONES

1. Uevar el control y_s:-aguimiemn de los asuntos de la Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES
y Organizaciones de la Sociedad Civil.

. Organizar la agenda y correspondencia del o la Titular de la Unidad Técnica de Vinculacidn
con ODES y Organizaciones de la Seciedad Civil.

3. Recibir, registrar y dar segum-uentu a [a documentacidn gue ingresa a |la Unidad, asi como
recibir indicaciones superiores con el fin de distribuirla para su atencidn a las dreas internas y
externas.

4. Clasificar ¥ mantener actualizado el archive de la Unidad conforme a la normatividad
aplicable, e informar permanentemente a la o el Titular de la Unidad, sobre el estado que
guarda el archivo.

5. Participar en las actividades de |la Unidad enfocadas a favorecer Ia generacian de espacios
de contacto entre ¢l Organisma y la sociedad civil para la construccidn de lazos de confianza y
cooperac idn para el desamolle de la vida democratica en |z entidad.

&. Contribuir en [a elaboracion de propuestas v el seguimiento a convocatorias pdblicas que
tomenten la participacidn social y motiven a la cludadania en el ejercicio de sus derechos
politico-electorales,

7. Atender a la cludadania qgue salicite audiencia con elfla Titular de la Unidad Técnica de
Vinculacitn con ODES y Organizaciones de |a Sociedad Civil.
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g, Colaborar en la recepcidn y trasmision de informacidn institucional a los Organos |

desconcentrados, durante los procesos electorales, asi como aquélla dirigida a las
Organizaciones de la Socledad Civil,

10. Participar en la elaboracidn de propuestas para actualizar y/o mejorar los manuales técnico- |

operativos para el desempefio de funciones del personal operativo de los Organos
desconcentrados, ¥y en su capacitacion.

1. Auxiliar a su superior(a) en la formulacidn e integracion de la informacidn necesaria para el
desarrollo de [as sesiones de |a Comisidn de la cual [a Unidad funja como Secretaria Tecnica.

12, Fungir como enlace en materia de archivo con la Unidad Técnica de Transparencia y dar
seguimiento a la actualizacidn permanentemente del archive general de toda la
documentacidén impresa v electrénica relaclonada con las diversas actividades desarrolladas
en la Unidad.

13. Desarrollar |as demas actividades que le confiera el/la Titular de la Unidad Técnica.

14, ¥ todas [as demads que se le instruya.

COORDINACION INTERNA

Distribuir la correspondencia a las areas
imternas del OPLE, generada por la Unidad
para su atencidén oportuna.

DIRECCIONES EJECUTIVAS Y |

Actualizar el directorio de las areas del
UNIDADES TECHICAS DEL OPLE Organismo  para favorecer  a
comunicacion de la Unidad.
COORDINACION EXTERNA
Acercamiento con los grupos de la
socledad civil, para identificar el estado
que guardan y actualizar periédicamente
ORGANIZACIONES DE el catdlogo de organizaciones de la
LA SOCIEDAD CIVIL sociedad civil para concertar reuniones o
encuentros.
_lﬁRﬂAMDS. g:tuallzarel directorio §E| personal de los
DESCONCENTRADOS ganos Desconcentrados.

Unidad Técnica de Vinculacién con Organos Desconcentrados
y Organizaciones de la Sociedad Civil
Manual de Organizacion

32



o Unidad Técnica de Vinculacién con Organos Desconcentrados
anE y Organizaciones de la Sociedad Civil
Ueracruz Manual de Organizacidn

DESCRIPCION DEL PUESTO:
TECNICO{A) ADMINISTRATIVO B

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO
' Nombre del Puesto: = TTE-::mcu[a_‘,l administrativo B
| Jefe(a) Inmediato(a): Jefe(a) del Departamento de Seguimiento e
Infarmes
Subordinados(as) Inmediatos(as): | No aplifa..
Suplencia en caso de ausencia El {1z} Servidor{a) Pdblico(a) que sea designado
temporal: {a) por elfla Titular de [a Unidad Técnica de
Vinculacidn con ODES y Organizaciones de la
Sociedad Civil.
Adscripcion: Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES ¥
Organizaciones de la Sociedad Civil.
=1 ST e MISION
Auxiliar en la actualizacidn y organizacidn del archive de la Unidad conforme a la
normatividad aplicable, ademds de apoyar en el seguimiento al desempeiio y atencion
a los reguerimientos de los drganos desconcentrados, durante los procesos
electorales, y demas actividades contempladas en los programas de la Unidad para
propiciar el :nntactu con la sociedad civil.
~ FUNCIONES

1. Colaborar en la trasmisidn de la Informacidn a los drganos desconcentradoes, durante los
FIFDEE'EEIS- ElECtDE|E5u

2. Practicar visitas de supervision a los drganos desconcentrados para verificar que cuenten |
con los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento durante los procesos
| electorales, que su estructura esté debidamente integrada y actie acorde a los fines del
Drganlsmn

"3 Informar a st superlm‘,a} ol segulmimm a las actividades bajo su responsabilidad y demas
gue le sean encomendadas, asi como de los requerimientos y suministros necesarios para el
funcionamiento de los drgancs desconcentrades del Organismo.

4. Apoyar a su superiora o superior jerdrquico en |a elaboracion de los informes de actividades
realizadas por la Unidad, y aquellos relativos a la integracidn y desempefio de los drganos
desconcentrados, durante el proceso electoral.

5. Practicar visitas de supervision a los drganos desconcentrados para verificar que cuenten
con los elementos necesarios para su adecuado funcignamiento durante los procesos
electorales, que su estructura esté debidamente integrada y actie acorde a fos fines del
Organismo.
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6. Informar a su superion{a), el seguimiento a |as actividades bajo su responsabilidad y demds
que |e sean encomendadas, asi como de los requerimientos y suministros necesarios para el
funv:mnamuent-:n de |os drganns desconcentrados del Drgamsmn

7. Desarroliar las demds actividades que le confiera EI.Ila Titular de la Unidad Técnica.

8. ¥ todas las demas que se le Instruya.

COORDINACION INTERNA

— o —

Coadyuvar con las diferentes dreas del
organismo que asi lo soliciten, cuando le
sed indicado por sus superioreas.

Participar en las visitas de supervision y
demads diligencias necesarias para el
| funcionamiento de |los  drganos

DIRECCIONES EJECUTIVAS Y
UNIDADES TECNICAS DEL OPLE

| desconcentrados.
|

COORDINACION EXTERNA

Apoyar en la recepcidn y elaboracidn de
| informes de los Arganos
ORGANOS | desconcentrados, relativos a  su
DESCONCEMTRADOS : funcionamiento y desempefo, asi como
los relativos a las demds actividades y

| programas de la Unidad.
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LK. GLOSARIO

INE. Instituto Nacional Electoral

ODES. Organos Desconcentrados

CM. Consejos Municipales

CD. Consejos Distritales

OPLE. Organismo Plblico Local Electoral

OSC. Organizaciones de la Sociedad Civil
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