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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad Técnica de Vinculacldn con
Organos Desconcentrados y Organizaciones de la Seciedad Civil (UTVODESyOSC), esuna
herramienta de apoyo principal para el desarrcllo de las actividades del drea, el personal
adscrito, y todo personal de nuevo ingreso con respecto a su organizacién, objetivos y
funcionamiento.

Su preposito fundamental es otorgar a las y los servidores piblicos de esta Unidad
Téenica, de una manera clara, sus funciones y responsabilidades, de acuerdo a las
atribuciones establecidas en el articulo 30, del Reglamento Interior del Organismo
Publico Local del Estado de Veracruz (OPLE).

Uno de sus principales objetivos es acotar los procedimientos que regulan las
actividades que deben seguirse para estandarizar, controlar y hacer eficiente la gestidn
de solicitudes necesarias para el cumplimiento en la atencién a los Crganos
Desconcentrados (ODES), asi como en la interaccidn con las Organizaciones de la
sociedad Civil (05C), y su correlatividad en ambos rubros, con las dreas administrativas
del OPLE. :

El citade documento ha sido conformado con los procedimientos, politi
operacidn, descripcidn de procedimientos, normatividad aplicable, diagrama de i{ui
dicho procedimiento y glosario. X
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l. PROCEDIMIENTOS

1.

Favorecer la vinculacion con Organizaciones de |a Sociedad Civil.

Fungir como Secretaria Técnica de la Comision Especial de Vinculacidn con las

Organizaciones de la Sociedad Civil.

Cestionar recursos materiales, humanos v de infraestructura para la operacion de los

ljfgan 05 Desconcentrados, durante los procesos electorales.

Documentar los informes de Organos Desconcentrados durante los procesos

electorales.

Dar seguimiento al desempefio e integracion de los Organos Desconcenteados,

durante los procesos electorales. b
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Favorecer la vinculaclén con Organizaciones de la Sociedad Civil

Objetivo:

vincular a las OSC con el OPLE, con la finalidad de crear espacios ciudadanos que generen
contacto, apertura y confianza para el desarrollo de la vida democratica en la entidad y la
promocion de una cultura de participacidn ciudadana.

Politicas de Operacion:

=  La UTVODESyOSC, sera el drea que propicie la creacidn de puentes democraticos
entre los organismos civiles, autoridades y ciudadania, mediante diversos
instrumentas como convenios, eventos y/o herramientas tecnoldgicas.

L3 UTVODESyOSC, serd la responsable de emitir los docurmnentos institucionales
como oficios, para propiciar la colaboracidn de las OSC, con el fin de generar
espacios para |a participacion y empoderamiento en |a esfera publica de |3 entidad
en los temas afines a los objetivos previstos.

= La UTVODESyOSC, diligenciard los oficios e invitaciones alas O5C para la realizacion
de reuniones de trabajo.

*  La UTVODESyOSC, serd la responsable de la gestion de espacios para las rE_L_:niE}q'ES
de trabajo con erganizaciones de la sociedad civil, N

L
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Descripcion del Procedimiento

Titular de la Unidad
Técnica de Vinculacion

1.1 Favorecer la vinculacion con Organizaciones de la Sociedad Civil

Responsable

con ODES y

Organizaciones de la

Saciedad Ciwil.

Jeta o Jefe de
Departamento de
Gestion para la
Operacion y del
Personal de ODES

Actividad Documentos
Involucrados

1. Coordinar el seguimiento a la Red de contacto 1. Oficios de
con las Organizaciones de la Sociedad Civil gestion
(REDEM), que wvinculen al Organismo con la 2. Invitaciones
ciudadania en el ambito peolitico-electoral, a
través de diversos medios, en especial
mediante el aprovechamiento de las
herramientas tecnologicas (TIC'S).

Dirigir el seguimiente a la generacidn de
espacios ciudadanos gue propicien el contacto,
apertura, asi como la construccion de lazos de
confianza y cooperacién para favorecer el
desarrollo de la vida democratica en la entidad,
en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacidn Civica
(DECEYEC).

Supervisar y dar seguimiento al funcionamiento
de la REDEM.

Elaborar y actualizar periddicamente el 1. Directorio de
catdlogo de OSC, que vinculen al OPLE c‘aQ‘Ia 0sC
ciudadania. '\:\_&1 Oficios de
ﬁmuﬁn

Realizar los tramites necesarios para la gestidn Y B
de espacips que favorezcan el contacto del
Organismo con la sociedad civil, para la
construccion de lazos de conflanza vy
cooperacion para el desarrollo de la vida
democratica, ademss de los insumos

es5anos para la realizacidn de reuniones y/o

f\

L=

4 J




&
DBLE

Veracruz Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
el Manual de Procedimientos
eventos conlas erganizaciones, enmarcados en
los programas de la Unidad y de la Comision de

la cual funja como Secretaria Técnica.

Ejecutar las acclones para crear una red de
contacto con las O5C que vincule al Organismo
con la ciudadania en el ambito politico-
electoral, ¥ darle seguimiento.

Proponer y dar seguimiento a convocatorias
publicas que fomenten la participacion social y
motiven a la ciudadania en el gjercicio de sus
derechos politico-electorales.

Jefa o Jefe de Elaborar las propuestas de contenidos de los 1. Informes
Departamento de micro sitios, sitios web ylo portales creados
Seguimiento ¢ para dar a conocer a la ciudadania las
Infarmes actividades de vinculacion del Organisma con

los ODES y las OSC para la construccion de lazos
de confianza y cooperacidn para el desarrollo
de la vida democrética en la entidad.

Preparar la infermacion para las diversas areas
intarnas que asi lo requieran, sobre las
actividades realizadas por la Unidad, para
vincular al Organisme con la sociedad civil
organizada.

Elaborar periddicamente, y dar seguimiento
los informes de la Unidad, respecto de las
actividades del Programa Anual de Trabajo
(PAT), de la Comisidn y el Programa Operativo
Anual [POA), ademds de los requeridos porla o
el Secretario Ejecutive y aquéllos gue deben ser
sometidos al conocimiento de la Junta General
Ejecutiva, gue incluvan los avances de la

Comisidn de la cual, la Unidad funja como

\ etaria Técnica.
\) /m
g [
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Fungir como enlace con la Unidad Técnica de
Planeacion (UTP), para la carga de informacion
al Sisterna Integral de Flaneacién, Seguimiento
y Evaluacidn Institucional (SIPSEL), respecto del
POA de la Unidad y del PAT de la Comisidn.

Jefa o Jefe de Oficina 4. Coadyuvar en la elaboracidn y actualizacidn 1. Directorio

de Gestion para la periddica del catalogo de 05C, que vinculen al  de O5SC
Operacion y del QPLE con la ciudadania. 2. Oficios de
Personal de los ODES gestidn

Colaborar con su superior o superiora en la
realizacion de los trdmites necesarios para la
gestidn de espacios gue favorezcan el contacto
del Organismo con la sociedad civil, para la
construccidn  de lazos de confianza v
cooperacion para el desarrolle de la vida
democratica.

Coadyuvar con su superior o superiora en la
gestion de los recursos materiales para la
realizacion de eventos dirigidos a la sociedad
civil organizada.

Colaborar con su superior o superiora en la
ejecucion de las acciones para craar una red de
contacto con las O5C, que vincule al Organismo
con la ciudadania en el ambito politico-
electoral, y su seguimiento.

Auxiliar en [a entrega o envio de rnvrtaciunagn

las diversas entidades piblicas o privadas, para_ "
™ e

la realizacidn de eventos dirigidos a la sociedad

civil.

Asistente Ejecutivao 5. Atender a la ciudadania que solicite audiencia 1. Oficlos
Ejecutivo de laUnidad  con la o el Titular de la UTWYODESy DS,
Técnica de Vinculacion
';:._mn ODES y O5C Participar en la realizacion de las actividades o
\ ¥ /éfrenfi:rs. articulados por |2 Unidad para

\:i_ ' / 11
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favorecer la generacién de espacios de

contacto entre el Organismo y la sociedad civil
para la construccidn de lazos de confianza y
cooperacidn para el desarrollo de la vida
democrdtica en la entidad.

Entregar ylo enviar las Invitaciones a las
diversas entidades pdblicas o privadas, para la
realizacidn de eventos dirigidos a la sociedad
civil.

Apoyar a  catalogar y  actualizar
permanentemente el archivo general de todala
documentacién impresa y electrénica de la

Unidad.
Técnica o Técnico 6. Auxiliar en la entrega o envio de invitaciones 1. Catalogo de
Administrative C a |las diversas entidades publicas o privadas, archivo

para la realizacion de eventos dirigides a la

sociedad civil.

Catalogar y actualizar permanentemente, el
archivo general de toda la documentacioh
Impresa y electrdnica de la Unidad. ‘*\

Fin del Procedimiento

\/ .. . i' | PI \ 12




OPLE

Veracruz

Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz

Diagrama de Flujo

v Favorecor li Visoslacdn con Ovgantracliones de |y Socedad Chil

UWIDAD TECHMICA DE WSCULAC KR COR O0E B Y DRGANELCONE S DE L SOCEDAD DL

Thelad g 1a Linddad Tacrlca de

Winculackdn qas 0DES v G

]

:hh[l]dtnrpmwudtﬁmldn

para la Diperacidn ¥ de Peivesal de
coes

mﬂwlll:ﬁ

Fn .
Chrrrd ~F edai B Rl
Esd. D p i CFPLE.

QT ey Fy T

g cippria codadiog aEe o
b armpasln,

- ks

P e B

Jefe{a) del Depanerants de

Seguiriey @ idommes de
Actividades

Tfmra 3 moeaive ma i eards
- i L L ]
vapdgral TP nem b csladunia.

o Dw iaglakithl @ b aiteakide dn
po rvuks, peey ce g el
siafadarli, b EAeliede i
vendscln dd rgrEasl = B
B el

min du ki

FaFa {a) e Dficina de

para b Operaddn pdel
de low GOES yda Actidades

" s w i e e
walerakin o e edraiad, md L
AT R L

.

Manual de Procedimientos

13



OPLE

Veracruz

1.4 Favorecer la Vinculackén con ﬂrgarﬂ:::lnnl: de la Sociedzd Civll

UREIAD TECHICA DE VISCULACION CON DDES ¥ ORGANEFACIONES D LA SOCIEMD Ch

Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz

Aslstente Elscuthve de fa Unidad Tdcnkca de

Vinculacion con DDES y OSC

J
Abkerde & |8 cudsdends que solicke audencie
gon g TRl da ln Usided Tésrmia de
Winculscion con ODES y D50

{padyiva @  camope ¥ achusloer
priTanenbemente &l wrgnive genwral de bada
b docoeenaain mpresa y electrdnica de i3
Unidad,

Eetregn y'a ewid b imilasionss B s
Insthucieses Plblicas o Privadas, para la
redlizacién ce evestol. Coadpuva en @
Iogistice de eventor

Gfices

Mormatividad Aplicable

Reglamento Interior del OPLEY
ARTICULO 30

1. La Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES y Organizaciones de la Sociedad Eivlll}. 2
adscrita a la Secretarfa Ejecutiva, y tendrd las sigulentes atribuciones:

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

b) Derogade. (DEROGADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

¢) Derogado, (DEROGADO. AEUERDO OPLEV/CG2is/2020);

d) Derogado. {DERDGADg'ACU ERDO OPLEV/CG215/2020); a

& ¥

Manual de Procedimientos

Téenden C

Ceieloge y aciuplize permenentemenie
wchive ganeval de toda b documentacdn
impresa v electroinica de le Unidsd.

Fin

14
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e} Derogado. (DEROGADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

f] Proponer, con las demas dreas competentes, los criterios especificos de revision para
implementarse en las visitas de supervision a los ODES susceptibles de ser inspeccionados;

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

h) Concentrar y sistematizar la informacion relativa a la publicacidn de los acuerdos aprobados
por el Consejo General en los estrados de los QDES;

i) Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones hechas por |as autoridades
competentes a los ODES;

i) Proponer la concertacian y la operacidn de mecanismos e instrumentos de coordinacion 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 QDES, en
coordinacion con la Unidad Técnica de Planeacion;

I) Generar y dar seguimiento a los espacios ciudadanos que propicien contacto, apertura, asi
coma la construccidn de lazos de conflanza y cooperacidn para el desarrollo de la vida
demaocratica, en coordinacidn con la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y Educacion Civica;
m) Generar y dar seguimiento a la red de contacto con las Crganizaciones de |a Sociedad Civil
gue vinculen al OPLE con fa ciudadania en el ambito politico-electoral;

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

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

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

q) Coadyuvar con la Direccign Ejecutiva de Organizacidn Electoral en el procedimiento de
seleccion para la integracidn 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
fundienamiento entre las direcciones y los ODES;

t) Proveer al Consejo General yfo a las consejeras y los consejeros electorales, por conducto
de la Secretaria Ejecutiva de informacion oportuna y sistematizada sobre el desempeno de las
labores de los ODES;

u) Supervisar la cbservancia por parte de los QDES, de los acuerdos emitides por el Consejo
General y demas ordenamientos legales relativos a los procesos electorales y mecanismos de
democracia directa;

v) Ser enlace entre las direcciones ejecutivas y unidades técnicas, con los ODES, de
conformidad con los criterios generales relativos al flujp de comunicacidn en infarmacién
institucional establecidos por la Secretaria Ejecutiva;
w ) Supervisar que la estructura del persenal de los ODES esté debidamente |ntegr—¢|da
actuacidn se realice acorde a los fines del OPLE;

) Ejecutar las acciones necesarias para que los ODES cuenten con los elementos necesfahlas
para su adecuado funcionamiento;
y) Dar seguimiento a la ejecucidn 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 nrdenad_,a’? por las areas centrales o determinadas por los proplos ODES;
' | 15
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z) Las demds que le confiera otras disposiciones aplicables.

Fungir como Secretaria Técnica de la Comision Especial de Vinculacidn con las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Objetivo

Participar en la preparacién y desarrcllo de los trabajos de la Comisidn Especial de

Vinculacidn con las Organizaciones de la Sociedad Civil,
Politicas de Operacion

* La Secretaria Técnica auxiliara a la Presidencia de la Comisidn en el ejercicio de sus

atribuciones de ley.

* LaSecretaria Técnica coordinard y dard seguimiento a las reuniones de trabajo para
organizar e implementar las actividades contempladas en el Programa Anual de

Trabajo de la Comisidn.

= LaSecretaria Técnica serd la encargada de elaborar los informes para dar cuenta de
L

las actividades realizadas en el marco del Programa Anual de Trahajoxﬂe \dsg

v

Comisidn.

A \_J .
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Descripcion del Procedimiento

2.1 Fungir como Secretaria Técnica de la Comisidn Especial de Vinculacién con las

Organizaciones de la Sociedad Civil.

Responsable Actividad Documentos
Invalucrados
Titular de la Unidad 1. Participar como Secretaria Técnica de la 1. Invitaciones
Técnica de Comisidn Especial de Vinculacidn con las 2. Tarjetasy
Vinculacidn con ODES  Organizaciones de la Sociedad Civil (CEVOSC).  oficios de
y Organizaciones de gestion
la Sociedad Civil. Coordinar las reuniones de trabajo para 3. Actas
organizar e implementar las actividades 4. Minutas
contempladas en el POA de la Unidad, y el PAT 5. Programa
con motivo de la Comisidn. Anual de Trabajo
6. Informes
Jefa o Jefe de 1. Coadyuvar con la o el Titular de la Unidad, Proyectos de:
Departamento de en la elaboracién de los proyectos de
Seguimiento e acuerdos, drdenes del dia, convocatorias, 1. Orden del dia
Informes actas, reportes y/o informes para el desarrollo 2. Acuerdos
de las sesiones de la Comision. 3. Actas
4.Convocatorias
Coadyuvar en el seguimiento e s5.Reportesy/o
instrurnentacion de las actividades derivadas  Informes
del PAT de la Comisidn. 6. Tarjetas
informativas
Integrar los informes con motivo del avance 7. Oficios
de las actividades del PAT de la Comisidn. "
Técnica o Técnico 3, Auxiliar a su superior o superiora en la 1. Series
Administrativo formulacién e integracion de [a informacion  archivo
necesaria para el desarrollo de las sesiones de 2. Catdlogod
la Comisidn. archivo SO,
Fungir como enlace en materia de archivo con
la Unidad Técnica de Transparencia y dar
seguimiento - la actualizacidn
permanentemente del Archivo General de
1'\!.' toda la documentacién impresa y electrdnica
3 ,i'fJ L reLacia.gada—u{:.:n las diversas actividades
J 4 | Pl
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desarrolladas en la Unidad, que incluye

aquellas derivadas de la Comisidn,

Llevar el control, registro y resguardo de |os
acuerdos, informes, programas, dictdmenes y
de las actas o minutas emitidas por la

Comision.

Diagrama de Flujo
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Normatividad Aplicable

ARTICULD 37

1. Las comisiones tendran la competencia que se deriva de su denominacidn y la de los
asuntos gue motivaron su integracién en el acuerdo de creacion correspondiente; su
organizacion y funcionamiento estaran sujetos a lo sefialado en el Reglamento de
Comisiones del Consejo General del OPLE.

2. Mo obstante, las comisiones sefialadas anteriormente, en tode momento, el Consejo
General podrd crear las comisiones especiales y temperales que considere pertinentes.

ARTICULO 38

3. 1. Las comisiones contribuyen al desempeno de las atribuciones del Consejo General y
ejercen las facultades que les confiere el Cddigo Electoral ¥ los acuerdos y resoluciones
que emita el propio Consejo General,

Gestionar recursos materiales, humanos y de infraestructura para la operacién de los
Organos Desconcentrados, durante los procesos electorales.

Objetivo:

Gestionar los recursos materiales, humanos y de infraestructura, para la correcta
operacidn de los Organos Desconcentrados durante los procesos electorales.

Politicas de Operacion: ;

» La Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES y OSC, es la responsable de elaboraryna
propuesta de necesidades materiales y de Infraestructura de los ODES para su corfec
instalacican. X

S8

» La Unidad Técnica de Vinculacion con ODES y O5C, es la responsable de coadyuvar en
la bisqueda de los inmuebles que serdn sede de los ODES, durante los procesos
electorales.

» La Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES y OSC, es la responsable de coordinar las
visitas a los drganos desconcentrados Instalados, susceptibles de ser supervisados, y

\ verificar que su estructura esté debidamente integrada y su actuacidn se realice acorde
! a los fines del OPLE.
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* La Unidad Técnica de Vinculacidn con QDES y OSC, sera la responsable de gestionar
ante la Direccidn Ejecutiva de Administracion, bajo la supervision de la Secretaria
Ejecutiva, y una vez identificadas las necesidades, los insumos necesarios pars el
desempeiio de las funciones a cargo de los ODES,

¢ LaUnidad Técnica de Vinculacidn con ODES y O5C, es responsable de concentrar todas
las requisiciones de los ODES para efectuar el trdmite correspondiente ante |a
Secretaria Ejecutiva y la Direccidn Ejecutiva de Administracion.

= LaUnidad Técnica de Vinculacion con ODES y O5C, sera la responsable de gestionar las
altas y bajas del Personal Operativo de los ODES.

Descripcion del Procedimiento

\
\

\
W

3.1 Gestionar recursos materiales, humanos y de infraestructura para la c;penraciﬁﬁ
de los Organos Desconcentrados, durante los procesos electorales

Responsable

Titular de la Unidad

Actividad

1, Coordina las acciones para gestionar y

Técnica de Vinculacion  entregar a los ODES los bienes de consumao,

con ODES y

Organizaciones de la

Sociedad Civil

Jefa o Jefe de
Departamento de
Gestion parala
operacion y del
Personal de ODES

muebles ¢ inmuebles y servicios basicos para el
desempefic de sus funciones.

Dirige el seguimiento a las acciones necesarias
para supervisar que la estructura de personal
de los ODES esté debidamente integrada y que
cuenten con los elementos necesarios para su
adecuado funcionamiento conforme a los fines
del OPLE.

2. Integrar la carpeta financiera para la
realizacion de programas institucionales vy
dernds actividades ordenadas por las dreas
E.E'I'Itr3|E'5; Acargo de los ODES.

Documentos
Involucrados
1. Carpeta
financiera
2. Propuesta de
recursas
materiales
para ODES
3. Propuesta de
bienes
inmuebles
susceptiblés d
funcionar \\j
como ODES
4. Oficios de
Cestion
1. Carpeta
financiera
2. Propuesta de
FecUrsos
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Jefa o Jefe de Oficina
de Gestién para la
Operacion y del
Personal de los ODES

Elaborar e instrumentar las propuestas de
colaboracion de la Unidad, con la Direccian
Ejecutiva de Organizacidn Electoral (DEOE),
para la operacién del procedimiento de
seleccidn para la instalacion de los ODES.

Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de
Administracion (DEA), los bienes de consuma,
los muebles e inmuebles y servicios bdsicos
para el funcionamiento de los ODES.

Proponer y ejecutar |a capacitacidn dirigida a
las y los integrantes de los drganos
desconcentrados, relacionada con  las
funciones de la Unidad para coadyuvar con su
funcionamiento  durante |los  procesos
electorales.

Elaborar propuestas para actuallzar y/o mejorar
los  manuales técnico-operativos para el
desempefioc de funciones del personal
operativo de los ODES.

Sustanciar las altas y bajas del personal
operative de los drganos desconcentrados,
durante los procesos electorales,

3. Elaborar la proyeccion de necesidades
materiales y de infraestructura de los ODES.

Elaborar la propuesta de bienes inmuebles
susceptibles de ser contratados para funclonar
comeo DDES, durante los procesos electorales

Coadyuva con su superior o superiora en la
integracion de la carpeta financiera para la
realizacion de programas institucionales y
demds actividades ordenadas por las dreas
centrales, a cargo de los ODES

Coadyuvar en la elaboracion e instrumentacidn
de las propuestas de colabaracidn de la Unidad,
con la DEQE, para la operacion del
procedimiento de seleccion para la instalacion
de los ODES.

materiales
para ODES

3. Propuesta de
bienes
inmuebles
susceptibles de
funcionar
comao ODES

4. Oficios de
Gestion

1. Carpeta
financiera
1. Propuesta de
recursas
materiales
para OD

3. Oficios
Gestion %
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........ ETEruTeT]

Asistente Ejecutiva o
Ejecutivo de la Unidad
Téenica de Vinculacion
con ODES y O5C,

Técnica o Técnico C

Coadyuvar con su superior o superiora en la
gestion ante la DEA, de los bienes de consumo,
los muebles e inmuebles y servicios basicos
para el funcionamiento de los ODES.

Participar en la elaboracion de propuestas para
actualizar yfo mejorar los manuales técnico-
operative para el desempefio de funciones del
personal operative de los  drganos
desconcentrados.

Auxiliar en la sustanciacion de las altas y bajas
del personal operativo de los ODES, durante los
procesos electorales.

4. Integrar y actualizar de manera periddica el
directorio de los ODES.

Coadyuvar en la sustanciacidn de las altas y
bajas del personal operativo de los drganos
desconcentrados, durante los procesos
electorales.

Auxiliar en la cdasificacion y actualizacion
permanentermnente del Archive General de toda
la documentacion impresa y electranica de la
Unidad relacionada con la integracion de los
ODES, adermnds de las solicitudes y gestidn de
recursos materiales e infraestructura para su
funcionamiento.

5. Coadyuvar en la transmision de |a
informacién a los ODES, durante los procesos
electorales.

Catalogar y actualizar permanentemente el
Archive General de toda la documentacion
impresa y electrdnica de la Unidad relacionada
con la integracidn de los ODES, ademas de las
solicitudes y gestidn de recursos materiales e
infraestructura para su funcionamiento.

indel Procedimiento

x’L

(A

1. Directorio
2. Archivo

22
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Diagrama de Flujo
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Normatividad Aplicable

Reglamento Interior del OPLEV
ARTICULD 30

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

a) Derogado. (DEROGADO. ACUERDO OPLEV/CGa15/2020);

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

¢) Derogado. (DEROGADQ. ACUERDO OPLEV/CGa15/2020);

d) Derogado. (CEROCADO. ACUERDD OPLEV/CG215/2020),

&) Derogado. (DEROCADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

f) Proponer, con las demds dreas competentes, los criterios especificos de revisidn para
implementarse en las visitas de supervisidn a los ODES susceptibles de serinspeccionados;

g} Participar conjuntamente con las dreas competentes en las visitas de supervision que se
practiquen a los ODES e informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre las
recomendaciones y observacignes que se hubiesen encontrado;

h} Concentrar y sistematizar la informacidn relativa a la publicacidn de los acuerdos aprobados
por el Consajo General en los estrados de los ODES;

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

|J Proponer la concertacion y la operacion 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 QDES, en
coordinacién con la Unidad Técnica de Planeacidn;

|) Generar y dar seguimiento a los espacios ciudadanos que propicien contacto, apertura, asi
como la construcclon de lazos de confianza y cooperacion para el desarrollo de la vida
democratica, en coordinacion con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn y Educacidn Civica;
m) Generar y dar seguimiento a la red de contacto con las Organizaciones de la Sociedad Civil
gue vinculen al OPLE con la dludadanfa en el dmbito politico-electoral;
n) Derogado. (DEROGADO. ACUERDO OPLEV/CC215/2020);

o) Derogado. [DERQCADO. ACUERDO OPLEVICG215/2020)

p) Derogado. (DEROGADO. ACUERDO OPLEVICG215/2020);

f) Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral en el prmedimien}q
seleccidn para la integracidn de los ODES; S
r] Apoyar y dar seguimiento a los trabajos de los ODES del OPLE; N
5) Informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre la coordinacion, integracion y
funcionamiento entre las direcciones y los ODES;

t) Proveer al Consejo General yfo a las consejeras y los consejeros electorales, por conducto
de la Secretaria Ejecutiva de informacion oportuna y sistematizada sobre el desempefio de las
labores de los ODES;

u) Supervisar la observancia por parte de los ODES, de los acuerdas emitidos por el Consejo
General y demds ordenamie ntﬂj’f,egale\s relativos a los procesos electorales y mecanismos de

I/ F . -
II L

| 24
i
e .,-if’



&
OPLE

Veracruz Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz
EC—— Manual de Procedimientos
v) Ser enlace entre las direcciones ejecutivas y unidades técnicas, con los ODES, de
conformidad con los criterios generales relativos al flujo de comunicacién en informacion
institucional establecidos por la Secretaria Ejecutiva;
w) Supervisar que la estructura del personal de los ODES esté debidamente integrada y su
actuacion se realice acorde a los fines del OPLE;
x) Ejecutar las acciones necesarias para que los ODES cuenten con les elementos necesarios
para su adecuade 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
demds actividades ordenadas por las dreas centrales o determinadas por los propios ODES; y
z) Las demas que le confiera otras disposiciones aplicables.

Documentar los informes de Organos Desconcentrados, durante los procesos electorales
Objetivo:

Dar seguimiento a la ejecucidn de las actividades de los Organos Desconcentrados,
durante los procesos electorales, para proveer al Consejo General, por conducto de la
Secretaria Ejecutiva, de informacion sobre su desempeno.

Politicas de Operacidn:

s La Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES y 0SC, es la responsable de solicitar y
recabar los informes periddicos de las actividades que desarrollan los QDES durante los
procesos electorales.

s La Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES y 05SC, es la responsable de infurm\::-_l_&a_ la
secretaria Ejecutiva respecto al desempefio de los ODES durante los proceso
electorales. i

o B
.

* La Unidad Técnica de Vinculacidn con QDES v OSC, es responsable de concentrar y
sistematizar la informacidn relativa a la publicacidn de los acuerdos aprobados por el
Consejo General en los estrados de los drganos desconcentrados.

» LaUnidad Técnica de Vinculacién con ODES y OSC, es responsable de dar seguimiento
a las recomendaciones y ocbservaciones hechas per las autoridades competentes a los
organos desconcentra

L5
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Descripcion del Procedimiento

4.1 Documentar los informes de ODES, durante los procesos electorales

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Titular de la Unidad 1, Informar a la Secretaria Ejecutiva 1. Informe de
Técnica de Vinculacion sobre el desempedio de las labores de actividades de los
con ODES ¥ los  QDES, durante los procesos ODES
Organizaciones de |a electorales.
Sociedad Civil
Jefa o Jefe de 2, Disefar e instrumentar propuestas de 1. Formatos
Departamento de criterios de revisidn en las visitas de 2. Informes

Gestion parala
operacion y del Personal
de ODES

supervision a los Organos
desconcentrados, susceptibles de ser
inspeccionados.

Deszhogar diligencias, Inspecciones
oculares y demds actuaciones con
motivo del tramite y sustanciacidn de
quejas o investigaciones, durante los
procesos electorales.

Informar a su superior o superiora, el
seguimiento a las actividades bajo su
responsabllidad y demas gue le sean
encomendadas, asi como de los
reguerimientos y suministras necesarios
para el funcionamiento de los ODES del
OPLE.

N

g

Jefa o Jefe de Oficinade 3. Informar y dar seguimiento de las 1 F-::nrm'a_tnh-}
Gestidn para la actividades bajo su responsabilidad para ¥
Operacién y del Personal el correcto funcionamiento de los ODES. L
de los ODES

Participar en el desahogo diligencias,

inspecciones oculares y  demas

actuaciones con motivo del tramite v

sustanciacidn de guejas o

investigaciones, durante los procesos

electorales.
Jefa o Jefe de 4. Coadyuvar en la instrumentacion de 2. Informes de
Eio_partamentn de propuestas de colaboracion de la actividades

I//[:J'rﬁif‘a«—:l, con la Direccidn Ejecutiva de

ll-.
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Seguimiento e Informes  Organizacion  Electoral, para |la

de actividades

Asistente Ejecutiva o 5. Coadyuvar en la solicitud vy 1. Informes
Ejecutivo de la Unidad transmision de la informacidn de los actividades.
Téenica de Vinculacion ODES, durante los procesos electorales. 2. Archive
con ODES y O5C

operacion del procedimiento  de
seleccion para la instalacion de los
ODES.

Solicitar a los ODES de manera
periadica, a partir de su funcionamiento,
informacidn sobre las labores a su cargo,
su avance en los  programas
institucionales y la publicacion de los
acuerdos aprobados por el Consejo
General en sus estrados.

Recopilar e integrar los informes sobre
la observancia por parte de los ODES, de
los acuerdos emitidos por el Consejo
General (CG), y demds actividades a su
cargo conforme a la normativa que
regula sus funciones durante los
proCesos electorales ¥ los
procedimientos de participacian
cludadana

Elaborar el informe integral sobre la
integracidn y desempefio de labores de
los OQDES para ser remitido a |a
Secretaria Ejecutiva (SE).

r

Informar y dar seguimiento de fas
actividades que le sean encomendadas
para asegurar el funcionamiento de los
ODES.

Auxiliar en la integracion del archivo
fisico y electronice de los informes
rendidos por los ODES.

Técnica o Tecnico 6. Informar v dar seguimiento de las 1. Informes de
\\Admhish‘al:l'mt actividades bajo su responsabilidad y actividades

!

[

uellas que le sean encomendadas, asi
como las relativas a los requerimientos 2. Archivo

7 T EY
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necesarios para la integracion vy
desemperio de los ODES.

Coadyuva en la recepcidn e integracidn
de los informes gque remitan las
Presidencias de los ODES durante los
procesos electorales.

Catalogar ¥ actualizar
permanentemente el archivo general da
toda la documentacidn impresa y
electrénica de la Unidad relacionada con
los informes de los ODES

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo
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4.1 Dacurmsentar los Infermes da dr!:.nu Desconcentrados durante las Progssos Eleciorales
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Mormatividad Aplicable

Reglamento Interior del OPLEV
ARTICULO 30

1. La Unidad Tecnica de Vinculacion con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil, Es;a
adscrita a la Secretaria Ejecutiva, y tendrd las siguientes atribuciones: ‘“‘HL]
a) Derogado. (DEROGADO. ACUERDC OPLEV/CG215/2020);

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

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

d) Derogado. (DEROCADO. ACUERDO OFLEV/CG215/2020);

g) Derogado. (DEROGADD. ACUERDO OPLEV/CGa15/2020);

f) Proponer, con las demds dreas competentes, los criterios especificos de revisidn para
ilﬁplementarse en las visitas de su isicn a los ODES susceptibles de ser inspeccionados;

\( : 25
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g) Participar conjuntamente con las dreas competentes en las visitas de supervisidn que se
practiquen a los ODES e informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre las
recomendaciones y abservaciones que se hubiesen encontrado;
h) Concentrar y sistematizar la informacidn relativa ala publicacidn de los acuerdos aprobados
por el Consejo General en los estrados de los CDES;
i} Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones hechas por las autoridades
competentes a los ODES;
|} Proponer la concertacion y la operacidn de mecanismos e instrumentos de coordinacidn e
intercambio de informacidn con las instandias 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 les ODES, en
coordinacion con la Unidad Téenica de Planeacidn;
I) Generar y dar seguimiento a los espacios ciudadanos que propicien contacto, apertura, asi
como la construccidn de lazos de confianza y cooperacion para el desarrollo de la vida
democritica, en coordinacion con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn 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 ciudadania en el ambito politico-electoral;
n) Derogado. (DEROGADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);
o) Derogado. (DEROGADO. ACUERDO OPLEV/CG215(2 020}
p) Derogado, (DEROGADQ. ACUERDD OPLEV/CC215/2020);
q) Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Crganizacidn Electoral en el procedimiento de
seleccidn para la integracidn de los ODES;
r) Apoyar y dar seguimiento a los trabajos de los ODES del OPLE;
5] Informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sabre la coordinacidn, integracion y
funcionamiento entre las direcciones y los ODES;
t) Proveer al Consejo General yfo a las consejeras y los consejeros electorales, por conducto
de la Secretaria Ejecutiva de informacién oportuna y sistematizada sobre el desempeiio de las
labores de los ODES;
u) Supervisar la observancia por parte de los ODES, de los acuerdos emitidos por el Consejo
General y demés ordenamientos legales relativos a los procesos electorales y mecanismos de
democracia directa;
v) Ser enlace entre las direcciones ejecutivas y unidades técnicas, con los ODES, de
conformidad con los eriterios generales relativos al flujo de comunicacidn en informacian
institucional establecidos por la Secretaria Ejecutiva;
w) Supervisar que la estructura del persenal de los ODES esté debidamente integraday
actuacidn se realice acorde a los fines del OPLE; : :
x) Ejecutar las acciones 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 Cansejo, las comislones y la Secretaria Ejecutiva; de los programas
institucionales elaborados por las direcciones ejecutivas y unidades técnicas, asi como las
demds actividades ordenadas por las dreas centrales o determinadas por los propios ODES; v
z) kas demas gue le confiera otras d':s,uﬁgicar?qs aplicables.
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Dar seguimiento al desempefio e integracion de los Organos Desconcentrados, durante los
procesos electorales

Objetivo:

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas, de conformidad con indicadores
estratégicos, a efecto de wverificar el desempefio del personal de los Organos
Desconcentrados.

Politicas de Operacidn:

* La Unidad Técnica de Vinculacién con ODES y O3, es responsable de supervisar la
observancia por parte de los ODES, de los acuerdos emitidos por el Consejo General y
demas ordenamientos legales relativos a los procesos electorales y procedimientos de
participacidn ciudadana.

* |aUnidad Técnica de Vinculacién con ODES y OSC, es responsable de dar seguimiento
a la ejecucion de actividades de los ODES, ordenadas por el Consejo General, la
Presidencia del Consejo y la Secretaria Ejecutiva.

* LaUnidad Técnica de Vinculacidn con ODES y O5C, puede proponer criterios especificos
de revision a implementarse en las visitas de supervisidn a los ODES,

* LaUnidad Técnica de Vinculacidn con ODES y O5C, puede participar con otras dreas, en
lag visitas de supervisidn que se practiquen a los ODES.

* LaUnidad Técnica de Vinculacidn con ODES y O5C, debe informar permanentemente a
la Secretaria Ejecutiva sobre las recomendaciones y observaciones gue se Fybiesen
encontrado en las visitas de supervision a los DDES.

0
* La Unidad Técnica de Vinculacion con ODES y OSC, puede integrar repnrteh}»\
actividades por departamentao. m‘..,_;-ﬂ;_
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Descripcion del Procedimiento

5.4 Dar seguimiento al desempefio e integracién de los Organos Desconcentrados,
durante los procesos electorales
Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Titular de la Unidad Técnica 1. Supervisar y dar seguimiente a 1. Informes
la informacién periddica vy
sistematizada sobre el
Organizaciones de la desempefic de las labores, asi

como la observancia de los

acuerdos emitidos por el Consejo

General y demds disposiciones

refativas a los  procesos

electorales, por parte de los

ODES.

de Vinculacion con ODES y

Sociedad Civil

Farticipar en la creacion e
implementacion de criterios para
las visitas de supervision y
verificacién de la Integracidn y
actuacién de los ODES.

Jefa o Jefe de 2. Practicar visitas de supervision 1. Reportes
de los ODES para verificar que 2. Informes
cuenten con  los  elementos
para la Operacién y del basicos para su adecuado
funcionamiento, durante los

Departamento de Gestion

PR procesos elactorales.

Elaborar el reporte de resultadaos

de |a supervision 0 supervisiones a

sU Cargao,

Elaborar el informe de actividades N

del departamento. b
Jefa o Jefe de 3. Coadyuvar en las visitas de 1. Informes *

\ isi I DE 2. Indicadores .

”'}'. Departamento de suge.w:snjn de los QDES para ndicadores’ -
\- verificar que cuenten con los
Jllkseguimientuelnfarmes elementos basicos para su
[ cuado funcionamiento,
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durante los procesos electorales y
gue su actuacion se realice acorde
a los fines del OPLE.

Elaborar el informe global de
resultados de las supervisiones
realizadas a los OQDES para
verificar  su  integracion v
actuacion conforme a los fines del
OPLE.

Imtegrar y reportar ante la Unidad
Técnica de Planeacion, los
indicadores  estratégicos para
evaluar el cumplimiento de
objetivos y metas, a efecto de
verificar el desempefio del
personal de los QDES durante los
procesos electorales.

Jefa o Jefe de Oficina de 4. Coadyuvar en las wvisitas de
supervision de los ODES para
varificar que cuenten con los
del Personal de los ODES elementos bdsicos para  su
adecuado funcionamiento,
durante los procesos electorales.

Gestidn para la Operacidén y

Elaborar el reporte de resultados
de la supervisidn o supervisiones a
su cargo.

Coadyuvar con su superior ©
superiora en la elaboracion del
reporte  de actividades del
departamento.

Asistente Ejecutiva o

Ejecutivo de la Unidad

5. Coadyuvar en las visitas de
supervision de los ODES para
verificar que cuenten con los
Técnica de Vinculacioncon  elementos  basicos  para  su

§ adecuado funcionamiento,

durante los procesos electorales,
.E]gl::c-mr el reporte de resultados
de'la supervision o supervisiones a
. sU cargo,

\n\ ODES y O5C

l'.l

"i |
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1. Reportes

1. Hepu}tel"s

2. Archivo .
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Y

Téenlca o Técnlco
Administrativa C

\

Auxiliar en la integracion del
archivo fisico y electrdnico de los
resultados de las supervisiones 3
los QDES.

6. Coadyuvar en las visitas de
supervision de los ODES para
verificar que cuenten con los
elementos bdsicos para su
adecuado funcionamiento,
durante los procesos electorales.

Elaborar el reporte de resultados
de la supervision o supervisiones a
SU Cargo.

Catalogar ¥ actualizar
permanentemente el  al
general de toda la documenta
impresa y electronica de la Unida
relacionada con las supervisiongs,
de los ODES.

Fin del Procedimiento

1. Reportes
2. Archivo

34
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Normatividad Aplicable

Reglamento Interior del OPLEVY
ARTICULO 30

1. La Unidad Técnica de Vinculacidn con ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil, estara

adscrita a la Secretaria Ejecutiva, y tendra las siguientes atribuciones:

a) Derogado. (DEROGADO. ACUERDO OPLEV(CG215{2020});

b) Derogado. (DERQOCADQ. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

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

d) Derogado. (DEROCADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

) Derogado. (DEROCADO. ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

f} Proponer, con las demds dreas competentes, los criterios especificos de revision para

implementarse en las visitas de supervision a los ODES susceptibles de ser inspe ccionados;

g) Participar conjuntamente con las dreas competentes en las visitas de supervisidn que se

practiguen a los ODES e informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre las

recomendaciones y observaciones que se hubiesen encontrads;

h) Concentrar y sistematizar la informacion relativa a la publicacidn de los acuerdos aprobados

por el Consejo General en los estrados de los ODES;

i) Dar seguimlento a las recomendaciones y observaciones hechas por las autoridades

competentes a los ODES;

[} Proponer la concertacidn vy la operacidn de mecanismos e instrumentos de coordinacion e

intercambio de informacidn con las instancias competentes internas del QFPLE;

k) Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas, de conformidad con los indicadores

estratégicos aprobados, a efecto de verificar el desempeiio del personal de los ODES, en

coordinacidn con la Unidad Técnica de Planeacidn;

I) Generar y dar seguimiento a los espacios ciudadanos que propicien contacta, apertura, asi

como la construccidn de lazos de conflanza y cooperacion para el desarrolle de la vida

demaocratica, en coordinacidn con la Direccidn Ejecutiva de Capacitacidn y Educacidn Clvica;

m) Generar y dar seguimiento a la red de contacto con las Organizaciones de la Sociedad Civil

gue vinculen al OPLE con la ciudadania en el dmbito politico-electoral;

n) Derogado. (DEROGADQO, ACUERDO OPLEV/CG215/2020);

a) Derogado. (DEROCADD. ACUERDO OPLEV/CG215/2020)

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

g} Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral en el prncedlmtenm

seleccion para la integracion de los ODES; Rt .

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

5] Informar permanentemente a la Secretaria Ejecutiva sobre la coordinacidn, integracion v

funcionamiento entre las direcclones y los ODES;

t) Proveer al Consejo General y/o a las consejeras y los consejeros electorales, por conducto
W de la Secretaria Ejecutiva de informacidn oportuna y sistematizada sobre el desempefio de las
E‘-‘u labores de los ODES;

I,' ¢, u) Supervisar la observancia por parte de los ODES, de los acuerdos emitidos por el Consejo
General y demas ordenamientos | refativos a los procesos electorales y mecanismos de
democracia directa; !

'l

i6




OpLE

Veracruz Organismo Pablico Local Electoral del Estado de Veracruz
s Manual de Procedimientos
v) Ser enlace entre las direcciones ejecutivas y unidades técnicas, con los ODES, de
conformidad con los criterios generales relativos al flujo de comunicacidn en informacién
institucional establecidos por la Secretaria Ejecutiva;
w Supervisar que la estructura del personal de los ODES esté debidamente integrada y su
actuacion se realice acorde a los fines del OPLE;
x) Ejecutar las acciones necesarias para que los ODES cuenten con los elementos necesarios
para su adecuado funcionamiento;
y) Dar seguimiento a la ejecucidn de las actividades de los ODES ordenadas por el Consejo
Ceneral, la Presidencia del Consejo, las comisiones y la Secretaria Ejecutiva; de los proghamas
institucionales elaborados por las direcciones ejecutivas v unidades técnicas, asi comghlas
demés actividades ordenadas por las dreas centrales o determinadas por los propios D[}Eg. Y
2} Las demads que le confiera otras disposiciones aplicables.

\
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L GLOSARID

OPLE: Organismo Publico Local Electoral,

UTVODESYOSC: Unidad Técnica de Vinculacidn con Organos Desconcentrados y
Organizaciones de la Sociedad Civil.

ODES: Organos Desconcentrados.

OSC: Organizaciones de |a Socledad Civil.

CD: Consejos Distritales.

CM: Consejos Municipales.

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracién.

SE: Secretarnia Ejecutiva

TIC'S: Tecnologias de la Informacidén

DECEYEC: Direccion Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacidn Civica
DEQE: Direccidn Ejecutiva de Crganizacidn Electoral

DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion

UTP: Unidad Técnica de Planeacian

POA: Programa Operativo Anual

PAT: Programa Anual de Trabajo

CEVOSC: Comision Especial de Vinculacion con Organizaciones de |a Sogiedad Civil

REDEM: Red de contacto con las Organizaciones de la Socledad Civil .'"u"'x
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