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GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ

Organismo de Acreditacion de Competencias Laborales de Veracruz

H. Comité Técnico del Fideicomiso Piblico del Organismo Acreditador de Competencias Laborales del Estado de Veracruz

Primera Sesioén Extraordinaria 2009

Acuerdo No. SE/01.04.22.05.09

El Honorable Comité Técnico, autoriza la Norma Técnica de Competencia Laboral del Estado de Veracruz, denominada
Montaje de Aerogeneradores en Parque Edlico, asi como su publicacién en la Gaceta Oficial del estado, propuesta por el
C. Secretario Técnico del ORACVER. Esta autorizacién queda condicionada a la aplicacién de la Normatividad vigente.

A peticién del H. Comité Técnico se adjunta carta de justificaciéon del Organismo promotor de la construccién de la

NTCVL de referencia y presidente del Comité de Normalizacién.

Ing. Angel David Cortés Pérez

Presidente Suplente del H. Comité Técnico

Rubrica.

Lic. Elda Echevarria Chavez
Representante de la Secretaria del
Trabajo, Previsién Social
y Productividad
Rubrica.

Lic. Carlos Alfonso Espinoza Armida
Representante de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y Portuario

Rubrica.

Lic. Francisco Acosta Moreno
Representante de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, Rural,

Forestal y Pesca.
Rubrica.

Sr. Andrés Beceiro Lopez
Presidente del Comité Coordinador
Empresarial de Veracruz (CCEV)
Representante del Sector Productivo
Rubrica.

Ing. Miguel Angel Tamayo Taype
Secretario Técnico del H. Comité
Rubrica.

C.P. América Aguilar Bozada
Representante de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion
Rubrica.

Antrop. Marco Antonio Quiroz Arellano
Representante de la Secretaria de
Desarrollo Social y Medio Ambiente
Rubrica.

Lic. Jorge Judrez Torres
Representante de la Secretarfa de Salud
Rubrica.

Ing. Carlos Canales Freeman
Presidente de Grupo Constructo
de Orizaba, S.A.
Representante del Sector Productivo
Rubrica.

Lic. Abraham Reséndez Reyes
Representante de la Fiduciaria
Rubrica.

C.P. José Antonio Zuccolotto Yunes
Comisario
Rubrica.

Lic. Jaime Zavala Cuevas
Invitado especial: Organo Interno de
Control de la SEV
Rubrica.
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NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Cadigo: Titulo
NVGERO18 Montaje de aerogeneradores en parque edlico

Descripcion de la Norma Técnica de Competencia Laboral del Estado de Veracruz:

Senir como referente para el desarrollo de la funcién laboral, la evaluacidén y certificacion de las personas que se dedican a montar
aerogeneradores en parque edlico, lo que implica ensamblar los modulos e interconectar los componentes del aerogenerador.

También puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacidn basados en NTCLV.

Comité de Normalizacion de Competencia Laboral del Estado de Veracruz que la elaboro:
Generacion de Energias Renovables

Participantes en el desarrollo de la NTCLV

= CIDIERVER A.C.: Centro de Investigacion y Desarrollo de Ingenierias de Energias Renovables del Estado de Veracruz
- Universidad de Xalapa

= Universidad Veracruzana

= Instituto Tecnolégico Superior de San Andres Tuxtla

= CONALEPR Veracruz

= Ingenieria y Proyectos del Golfo S.A.

= CANACINTRA Veracruz

= CEFOAX: Centro de Formacion del Estado de Oaxaca

Fecha de autorizacion por parte del H. Comité Técnico de ORACVER:
22-mayo-2009

Nivel de Competencia:

Tres

Competencia en un conjunto de actividades profesionales que requieren el dominio de diversas tecnicas vy puede ser ejecutado de forma
auténoma, comporta responsabilidad de coordinacion y supervision de trabajo técnico y especializado. Exige la comprension de los
fundamentos técnicos y cientificos de las actividades y la evaluacion de los factores del proceso y sus repercusiones economicas.

Ocupaciones: 1. Electricistas
2. Mecanicos de instrumentos industriales

Clasificacion segun el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN):

Sector 22: Generacion, transmision y distribucion de energia eléctrica, suministro de agua y de gas por ductos al consumidor final
Subsector 221: Generacion, transmision vy distribucion de energia eléctrica
Rama 2211: Generacion, transmision vy distribucion de energia eléctrica

Subrama 22111; Generacion, transmision vy distribucion de energia eléctrica
22112: Transmision y distribucion de energia eléctrica

Clase 221110: Generacion, transmision y distribucién de energia eléectrica
221120: Transmision vy distribucion de energia eléctrica

Perfil de la NTCLV:

—bl EV0089: Ensamblar la torre y la nacelle del aerogenerador |

UVGERO016
~»| Ensamblar los modulos H
del aerogenerador

—Pl EV0090;: Ensamblar palas, buje y cono |
NVGER018

Montaje de
aerogeneradores en [

A —» EV0091: Conectar los componentes de los sistemas en los
parque eclico UVGER0017 armarios eléctricos del aerogenerador

Interconectar los
sistemas electricos del
—> aerogenerador

EV0092: Conectar la celda de media tension y el
—»| transformador

Cadigo: Unidad de Competencia 1 de 2: Ensamblar los modulos del aerogenerador
UVGER0O016
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NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Codigo: Elemento de Competencia 1 de 2; Ensamblar la torre v la nacelle del aerogenerador
EV0089

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1. Guia las maniobras de carga y descarga:

¢ Comunicandose por medio del radio con |os operadores de las graas durante las actividades de izado de las piezas,
¢+ Indicandole al operador de grda el orden en que debe colocar las piezas, y

¢ Considerando la velocidad del viento de acuerdo a la maniobra que se realiza.

D2. Coloca los tramos de la torre y la nacelle:

+ Haciendo coincidir las entradas para la tornilleria de apriete utilizando guias,

¢+ Utilizando el equipo de proteccion individual correspondiente de acuerdo al riesgo involucrado a la actividad, v

¢ Considerando las medidas de seguridad industrial y prevencion de riesgos laborales de acuerdo a la normatividad correspondiente.
D3. Ensambla el Ultimo segmentode la escalera y fija la linea de vida:

+ Acoplandola escalera al piso de la nacelle v al Ultimo tramo de la torre con la tornilleria correspondiente, v

+ Asegurando que ¢l cable metalico de sujecién del equipo de proteccion anticaidas quede tenso de acuerdo al manual de instalacion.
D4. Fija los tramos dela torre y la nacelle:

¢ Seleccionando y utilizando la tornilleria de acuerdo al tramo a fijar,

+ Aplicando el torque correspondiente de acuerdo al tipo de tornilleria, y

¢ Utilizando las herramientas de precision para la aplicacion del torque.

D5. Calibra el acoplamiento entre la multiplicadora v el generador:

¢ Quitandole |la tapa de proteccion,

¢+ \erificando con el calibre electronico que la distancia de separacion del Gtil de alineado sea igual en cualquier punto,
+ Ajustanddo en caso de que exista variacién de medida en algun punto, y

+ Asegurando nuevamente la proteccién al finalizar la calibracion.

D6. Ajusta el acoplamiento entre la multiplicadora y el generador:

¢ Aflgjandolos Utiles de posicionamiento del generador,

¢+ Alineandolos ejes de ambos equipos,

+ Midiendo que la distancia de separacién del util de alineado sea igual en cualquier punto,

¢ Fijandolos utiles de posicionamiento, y

+ Verificando con el calibre electrénico que la distancia de separacion del Util de alineado sea igual en cualquier punto.

PRODUCTOS

P1. Los sistemas hidraulicos del aerogenerador conectados:

¢ Estan asegurados en todos los conectores de las mangueras de los sistemas principal, pitch y yaw, y
+ Sin fugas de aceite en cada uno de ellos.

CONOCIMIENTOS

C1. Tipos de manicbras para instalar el aerogenerador.

C2. Modelos, caracteristicas y especificaciones técnicas del aerogenerador.

C3. Limites de velocidad del viento a considerar para cada tipo de maniobra.

C4. Torque a aplicar para la tornilleria.

C5. Funcion de los sistemas hidraulicos del aerogenerador.

C6. Conocer las politicas de la empresa aplicables durante el ensamble de la torre vy la nacelle:
+ Calidad y medio ambiente,

¢ Prevencion deriesgos laborales,

¢ Seguridad y salud laboral,

¢ Caodigo disciplinario, y

+  Sistema de gestion de calidad, en su caso.
ACTITUDES

A1. Responsabilidad:
¢ Cuando porta el equipo de proteccion individual en todo momento dentro del parque edico.
AZ2. Cooperacion:

¢ Cuando se coordina con compaffiercs de trabajo creando el ambiente propicio para la realizacion de las actividades que le asignen,
aprovechando tiempos y espacios.

A3. Orden:
¢ Cuando prepara los equipos materiales y herramientas de trabajo en funcién de las actividades a realizar.
Ad. Limpieza:
¢ Cuando deja el area de trabajo sin residuos y/o deshechos al finalizar €l ensamble de la torre yla nacelle del aesrogenerador.
Glosario:
1. Sistema yaw: Es el sistema de giro del aerogenerador

2. Sistema pitch: Es el sistema de cambio de paso del aerogenerador
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Cadigo: Elemento de Competencia 2 de 2: Ensamblar palas, buje y cono.
EV0080

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacién:

DESEMPERNOS

D1. Ensambla palas y buje:

¢ Guiando al gruista durante la colocacion del buje sobre el util de soporte,

¢ Guiando al gruista para la colocacion de las palas (una a la vez) en el buje, asegurandose gue cancidan las entradas para la
tornilleria de apriete utilizando guias, y

¢ Codocando los dtiles de soporte necesarios para mantener las palas en posicion para ser fijada.

D2. Fija las palas al buje:

+  Seleccionando y utilizando la tornilleria necesaria para fijar cada pala al buje,

¢ Aplicando el torque correspondiente de acuerdo al tipo de tornilleria, v

+ Utilizando las herramientas de precision para la aplicacién del torgque.

D3. Fija el cono al ensamble de palas y buje:

¢ Guiando al gruista durante la colocacion del cono en el ensamble, y

¢ Apretando los tornillos de fijacion con el torque requerido.

D4. Coloca el ensamble de palas, buje y cono en la nacelle:

¢ Haciendo coincidir las entradas para la tornilleria de apriete utilizando guias,

¢ Utilizando el equipo de proteccion individual correspondiente de acuerdo al riesgo involucrado a la actividad, y

¢ Considerando las medidas de seguridad industrial ¥ prevencion de riesgos laborales de acuerdo a la normatividad corespondiente.

D5. Fija el ensamble de palas, buje y cono en la nacelle:

¢ Seleccionando y utilizando la tornilleria necesaria para fijar el buje a la nacelle,

+ Aplicando el torque correspondiente de acuerdo al tipo de tornilleria, y

¢ Utilizando las herramientas de precision para la aplicacion del torgue.

PRODUCTOS

F1. Las palas, buje y cono ensamblados:

¢  Estacompleto el ensamble,

¢ Cuenta con todos los tornillos correspondientes, y

+ Nopresentan dafios aparentes en algdn componente.
P2. Bl aerogenerador ensamblado:

¢ Estacompleto el aerogenerador, y

¢+ Nopresenta dafios aparentes en algun componente.

CONOCIMIENTOS

C1. Caracteristicas de palas, buje y cono:
¢ Peso

¢ Dimensiones, y

+ Material de fabricacion.

ACTITUDES

A1. Responsabilidad:

¢ Cuando porta el equipo de proteccion individual en todo momento dentro del parque edlico.

A2. Orden:

¢ Cuando prepara los equipos materiales y herramientas de trabajo en funcion de las actividades a realizar.

A3. Cooperacion:

¢ Cuando se coordina con compafieros de trabajo creando el ambiente propicio para la realizacidon de las actividades que le asignen,
aprovechando tiempos y espacios.

Ad. Limpieza:

¢ Cuando deja el area de trabajo sin residucs y/o deshechos al finalizar el ensamble del aerogenerador.

Glosario:

1. Coaodigo disciplinario:  Serefiere al reglamento interno de trabajo de la empresa

Cadigo: Unidad de Competencia 2 de 2: Interconectar los sistemas eléctricos del aerogenerador

UVGERO00O17

Cadigo: Elemento de Competencia 1 de 2: Conectar los componentes de los sistemas en los armarios eléctricos
Ev0091 del aerogenerador

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS
D1. Separa los componentes de los sistemas gue conforman el asrogenerador:
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¢ ldentificandolos con base en simbologia eléctrica.
D2. Conecta las terminales de los componentes de cada sistema en los armarios del aesrogenerador:
¢ Utilizando el equipo de proteccidn individual correspondiente de acuerdo al riesgo involucrado a la actividad,

+ Considerando las medidas de seguridad industrial y prevencion de riesgos laborales de acuerdo a la normatividad correspondiente,
¢ Respetandolos cdores vy distintivos de los conductores, para evitar inversiones de polaridad, y

¢ Asegurando la existencia de todas las conexiones en los armarios eléctricos.

PRODUCTOS

P1. Los sistemas conectados.
¢  Muestra todos los componentes en los armarios eléctricos debidamente conectados.

CONOCIMIENTOS
C1. Conocimientos basicos de electricidad:
Simbologia eléctrica,
Corriente alterna,
Coarriente directa,
Tipos y calibres de conductores,
Tipos de conexiones, y
Sefiales analogicas vy digitales.
2. Conocer las politicas de la empresa aplicables durante la conexion del sistema de posicion y giro:
Calidad y medio ambiente,
Prevencion de riesgos laborales,
Seguridad y salud laboral,
Cadigo disciplinario, y
Sistema de gestion de calidad, en su caso.
C3. Conocer los sistemas existentes en los armarios eléctricos del aerogenerador.

*
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ACTITUDES

A1. Responsabilidad:

¢ Cuando porta el equipo de proteccion individual en todo momento dentro del parque edlico.

A2. Orden:

¢ Cuando prepara los equipos materiales y herramientas de trabajo en funcion de las actividades a realizar.

A3. Cooperacion:

¢ Cuando se coordina con compafiercs de trabajo creando el ambiente propicio para la realizacion de las actividades que le asignen,
aprovechando tiempos y espacios.

Ad4. Limpieza:

¢ Cuando deja el area de trabajo sin residuos y/o deshechos al finalizar las conexiones de los sistemas eléctricos del aerogenerador.

Cadigo: Elemento de Competencia 2 de 2: Conectar la celda de media tension y el transformador.
EV0092

La persona es competente cuando demuestra los siguientes Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1.Conectar el transformador al aerogenerador:

¢ Acoplandolas terminales del transformador en la configuracion requerida,
¢ Fijandolos aislantes en los conectores del transformador, y

¢ Acoplandolas terminales del transformador en el armario eléctrico.

D2. Conectar la celda de media tensién al aerogenerador:

¢ Fijandolas terminales del generador a la celda de media tension, y

¢ Acoplandola celda de media tension al armario eléctrico.

PRODUCTOS

P1. El transformador conectado al aerogenerador:

¢ Cuenta con la conexion fisica entre el transformador y el armario eléctrico.

P2. La celda de media tension conectada al aerogenerador:

¢ Cuenta con la conexion fisica entre la celda de media tension y el armario eléctrico.

CONOCIMIENTOS

C1. Tipos de transformador.

¢ Secoy

¢ Aceite.

C2. Tipos de conexiones eléctricas.
C3. Funcién del inversor.
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ACTITUDES
A1. Responsabilidad:

¢ Cuando porta el equipo de proteccion individual en todo momento dentro del parque edlico.

AZ2. Orden:

¢ Cuando prepara los equipos materiales y herramientas de trabajo en funcion de las actividades a realizar.

A3. Cooperacion

¢ Cuando se coordina con compafiercs de trabajo creando el ambiente propicio para la realizacion de las actividades que le asignen,

aprovechando tiempos y espaciocs.
Ad. Limpieza:

¢ Cuando deja el area de trabajo sin residuos y/o deshechos al finalizar las conexiones de la celda y el transformador.

folio 974

INsTITUTO ELECTORAL VERACRUZANO

La Presidencia del Consejo General del Instituto Electoral
Veracruzano, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo
122 fraccién XVIII del Cédigo Electoral para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, da a conocer que el Consejo
General este Organismo Electoral, aprobé en fecha 23 de Junio
de 2009, lo siguiente:

REGLAMENTOINTERNODEL INSTITUTO
ELECTORAL VERACRUZANO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
Naturaleza y Objeto del Reglamento

Articulo 1. Las disposiciones del presente ordenamiento
son de observancia general para el Instituto Electoral
Veracruzano y tienen por objeto:

I Reglamentar la organizacion, funcionamiento, operacién
y coordinacién de las dreas que conforman la estructura
orgdnica del Instituto;

II.  Regular las condiciones laborales del personal del Insti-
tuto; vy,

a) Establecer derechos, obligaciones y prohibiciones para
el personal de confianza, eventuales y de base del Insti-
tuto.

Articulo 2. Son 6rganos del Instituto Electoral Veracruzano:
El Consejo General;
La Presidencia del Consejo General;
La Secretaria del Consejo General;
La Junta General Ejecutiva;

SEFRT

La Secretaria Ejecutiva;

Los Organos Ejecutivos:

a) La Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Po-
liticos;

b) La Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral;
c¢) La Direccién Ejecutiva de Capacitaciéon Electoral y
Educacion Civica;

d) La Direccién Ejecutiva de Administracion;

e) La Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Elec-
to ral;

f) La Contraloria General; y,

g) La Unidad de Fiscalizacién de los Partidos Politicos.
VII. Las Comisiones del Consejo General; y,

VIIL Los Organos Desconcentrados.

<<

Articulo 3. Para los efectos de este ordenamiento se entien-
de por:
L Catalogo: El Catdlogo General de Puestos del Instituto
Electoral Veracruzano;
Cddigo: El Cédigo Electoral para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave;
Consejo: El Consejo General del Instituto Electoral
Veracruzano;
DESPE: La Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral;
DEA: La Direccién Ejecutiva de Administracion;
Estatuto: El Estatuto del Servicio Profesional Electoral
del Instituto Electoral Veracruzano;
Instituto: El Instituto Electoral Veracruzano;
. Junta: La Junta General Ejecutiva del Instituto Electoral
Veracruzano;
IX. Personal: Todo servidor publico, de carrera o administra-
tivo, del Instituto;
X.  Presidencia: La Presidencia del Consejo;
XI. Reglamento: El Reglamento Interno del Instituto; y,
XII. Servicio: EI Servicio Profesional Electoral.

=

< E
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TITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA DEL INSTITUTO

CAPITULO PRIMERO
De la Presidencia del Consejo y de los Consejeros

Articulo 4. La Presidencia contard con el personal necesa-
rio para el ejercicio de sus atribuciones, de acuerdo a la dispo-
nibilidad presupuestal, y actuard como unidad de acceso a la
informacién en términos de la Ley de la materia y, ademads,
tendrd a su cargo:

El Departamento de Comunicacién Social; y,

El Departamento de Disefio Edicién e Impresion.

Las areas sobre las que Presidencia ejerce direccidn, su-
pervisién y coordinacién son:

La Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Poli-
ticos;

La Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral;

La Direccién Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Edu-
cacion Civica;

La Direccién Ejecutiva de Administracion;

La Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral.

Las dreas adscritas administrativamente a la Presidencia
son:
La Contraloria General; y,
La Unidad de Fiscalizacién de los Partidos Politicos.

Articulo 5. El Departamento de Comunicacién Social ten-
dra las siguientes atribuciones:

L Desarrollar y promover la politica de comunicacién so-
cial del Instituto;

. Coordinar las relaciones y actividades con los medios de
comunicacion, fortaleciendo los vinculos institucionales
para un eficaz manejo de las lineas informativas;

II. Consolidar y difundir la imagen del Instituto, con accio-
nes oportunas y politicas de credibilidad y transparencia
de las actividades que se generen en el organismo;

IV. Planear, programar, dirigir y supervisar los mecanismos
que permitan un permanente flujo de informacién a to-
dos los 6rganos del Instituto;

V. Elaborar la sintesis informativa diaria, boletines de pren-
sa y, en general, coordinar las actividades informativas
hacia el interior y exterior del Instituto;

VL. Promover la apertura de espacios editoriales en medios
impresos y electrénicos para difundir las actividades del
Instituto;

VIL. Coordinar visitas de los Consejeros Electorales y del per-

sonal a medios de comunicacion de la entidad;

Proponer, coordinar y dar seguimiento a campafias para

la difusién del voto y promocién de la participacién ciu-

dadana en la organizacién de los procesos electorales,
plebiscitos y referendos;

IX. Actualizar permanentemente el portal web del Instituto; y,
X. Las demads que le confieran otras disposiciones aplica-
bles.

Articulo 6. El Departamento de Diseflo, Edicion e Impre-
sién, cuyas atribuciones son:

L Supervisar y controlar la elaboracién de las ediciones
impresas que se le encomienden;

II.  Coordinarse con las dreas del Instituto para la integra-
ci6én y edicién de la informacién susceptible de ser di-
fundida en medios impresos;

O Organizar la presentacién publica de los documentos
editados por el Instituto;

Promover la participacién de los servidores publicos del
Instituto en la investigacién politico-electoral;

V. Impulsar la elaboracién y distribucién de materiales in-
formativos del Instituto;

VI. Coadyuvar en la impresién de materiales de apoyo para
las actividades de las dreas del Instituto; y,

VII. Las demds que le confieran otras disposiciones aplica-
bles.

Articulo 7. La Oficina de los Consejeros Electorales conta-
rd con el personal necesario para el ejercicio de sus atribucio-
nes, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

CAPITULO SEGUNDO
De la Junta General Ejecutiva

Articulo 8. La Junta General Ejecutiva se integrara por el
Presidente del Consejo General, quien la presidird, asi como
por el Secretario Ejecutivo y los Directores Ejecutivos del Ins-
tituto; sesionard y ejercera sus atribuciones conforme a las dis-
posiciones contenidas en el Cédigo y en su Reglamento.

CAPITULO TERCERO
De la Secretaria Ejecutiva

Articulo 9. El Secretario Ejecutivo ejercera las atribucio-
nes sefialadas en el Cédigo, actuard como Secretario del Con-
sejo General y supervisard las actividades de las Direcciones
Ejecutivas del Instituto, contando para ello con el personal
necesario de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

Articulo 10. La estructura de la Secretaria Ejecutiva estara
constituida de la siguiente manera:
a) Coordinacién Juridica;
b) Departamento de Informatica; y,
¢) Departamento de Organizacién y Métodos.

Articulo 11. La Coordinacion Juridica tendra las siguien-
tes atribuciones:
I Proporcionar la asesoria juridica a los 6rganos del Insti-
tuto en el desarrollo de sus actividades;
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Informar al Secretario Ejecutivo sobre los proyectos, tér-
minos y avances en el desarrollo de los asuntos de su
competencia;

Coadyuvar en el manejo y control del archivo de docu-
mentacion derivado de las sesiones y reuniones de traba-
jo del Consejo y de las reuniones de la Junta;

Recibir del Secretario Ejecutivo, de las Direcciones Eje-
cutivas y de los Departamentos, la documentacién e in-
formacién necesaria para la elaboracion e integracién de
los informes y acuerdos;

Desahogar los asuntos de las diversas areas del Instituto
que sean objeto de tramitacién judicial o administrativa,
ante las autoridades competentes o para la realizacién de
algin proyecto;

Elaborar, por instrucciones del Secretario del Consejo,
los proyectos de acuerdos, dictimenes, resoluciones, in-
formes, guiones y demds documentacién que seran so-
metidos a la consideracién del Consejo;

Llevar el control y concentrado de acuerdos que se to-
men en las sesiones del Consejo;

. Auxiliar al Secretario del Consejo en la preparacién del
orden del dia o la agenda de la sesi6én o reunién de traba-
jo, segun se trate;

Realizar los estudios sobre diversos actos juridicos que
realice o pretenda realizar el Instituto con particulares o
diversas entidades publicas, que le sean encomendados
por el Secretario Ejecutivo;

Llevar una estadistica de las sesiones o reuniones de tra-
bajo del Consejo;

Auxiliar al Secretario del Consejo en la preparacién lo-
gistica de las sesiones de ese érgano colegiado;

Por instrucciones de la Secretaria Ejecutiva, reproducir y
circular con toda oportunidad, entre los integrantes del
Consejo, los documentos y anexos necesarios para la
comprension y discusion de los asuntos contenidos en el
orden del dia o agenda de trabajo;

. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la expedicién de co-
pias certificadas que le soliciten;

. Auxiliar al Secretario del Consejo en el levantamiento de
las actas de sesiones, reuniones de trabajo y de la Junta;
Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la substanciacién de
los medios de impugnacion;

. Apoyar a la Direccién Ejecutiva de Capacitacién y Edu-
cacién Civica en la capacitacién juridica a los Presiden-
tes y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipa-
les, asi como a los funcionarios de las Mesas Directivas
de Casilla;

XVIL Participar como Secretario Técnico de las Comisiones

permanentes, temporales o especiales en el ambito de su
competencia; y,

XVIIL Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 12. La estructura de la Coordinacién Juridica es-

tara constituida por los siguientes departamentos:

a) Departamento Juridico y de Procesos Judiciales; y,
b) Departamento de Proyectos.

Articulo 13. Son atribuciones del Jefe del Departamento

Juridico y de Procesos Judiciales:

L

Recibir de la Coordinacion del Secretariado, los asuntos
que le sean planteados por las diversas dreas del Institu-
to, y que sean objeto de tramitacion judicial o adminis-
trativa ante las autoridades competentes;

Coadyuvar a la realizacion de certificaciones y cotejo de
documentos;

Brindar asesoria juridica a los 6rganos centrales y
desconcentrados del Instituto, en el desarrollo de sus ac-
tividades;

Gestionar ante las autoridades judiciales y administrati-
vas, aquellos asuntos contenciosos y de tramite en los
que se vea involucrado el Instituto;

Solicitar a las diferentes areas del Instituto, en apoyo a la
Coordinacion del Secretariado, la informacion necesaria
para la integracién de los expedientes que sean materia
de litigio o de tramite administrativo;

Realizar los estudios sobres actos juridicos que realice o
pretenda realizar el Instituto, con particulares o diversas
entidades publicas, que le sean encomendados por la Co-
ordinacion del Secretariado;

Coadyuvar con la Coordinacién del Secretariado en la
asesoria juridica que requieran las dreas del Instituto; y,
Las demads que le confieran otras disposiciones aplica-
bles.

Articulo 14. Son atribuciones del Jefe del Departamento

de Proyectos:

Recibir de la Coordinacion del Secretariado, los asuntos
que le sean planteados por el Secretario Ejecutivo y que
sean objeto de realizacién de algin proyecto;

Solicitar a las diferentes areas del Instituto, en apoyo a la
Coordinacion del Secretariado, la informacion necesaria
para la elaboracién de los proyectos de acuerdo o infor-
mes que se le encomienden;

Elaborar los anteproyectos de Convenios cuya celebra-
ci6én autorice el Consejo;

Elaborar los proyectos de orden del dia y agendas de las
sesiones y reuniones de trabajo del Consejo, asi como de
las reuniones de la Junta;

Elaborar los proyectos de actas en version estenografica
y minutas de las sesiones y reuniones de trabajo del Con-
sejo, asi como de las reuniones de la Junta;

Elaborar los guiones y demds documentacién relativa
para el desarrollo de las sesiones del Consejo;

Auxiliar a la Coordinacién del Secretariado con el con-
trol de las acreditaciones de los representantes de los par-
tidos politicos;
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VIII. Llevar el control de acuerdos y concentrados tomados en
las sesiones del Consejo y de la Junta, asi como las esta-
disticas de las mismas;

IX. Preparar e impartir los cursos de capacitacién y asesoria
juridica a los 6rganos del Instituto;

X. Asesorar a los 6rganos del Instituto y a sus érganos
desconcentrados en el desarrollo de sus actividades;

XI. Elaborar los proyectos de documentaciéon de contenido
juridico que se utilicen en los 6rganos desconcentrados
del Instituto; y,

XII. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 15. Son atribuciones del Jefe del Departamento
de Informética:

L Diseiiar, instalar y mantener en funcionamiento los siste-
mas informadticos, bases de datos y las redes de comuni-
caciones que faciliten el desarrollo de las actividades de
las areas del Instituto;

. Apoyar a las dreas del Instituto en la solucién de proble-
mas técnicos en materia de computo, informdtica y co-
municaciones;

II. Determinar, proponer y gestionar la adquisicion del equi-
po de cémputo y de comunicaciones necesarios para la
actualizacion de las dreas que integran el Instituto;

IV. Proponer a la Secretaria Ejecutiva las especificaciones
técnicas necesarias para la instrumentacién de los siste-
mas de la jornada electoral y de resultados electorales
preliminares, que permitan su oportuna difusién desde el
seno del Consejo General;

V.  Desarrollar las habilidades y conocimientos del personal
de este Departamento para facilitar el procesamiento au-
tomatizado de datos en el Instituto;

VL. Proponer y desarrollar programas de mantenimiento pre-
ventivo del equipo de cémputo y comunicaciones pro-
piedad del Instituto;

VII. Coordinar la instalacién y el funcionamiento de las areas

de informatica de los 6rganos desconcentrados durante

los procesos electorales;

Desarrollar y preparar los sistemas informdticos y bases

de datos necesarios para los procesos electorales y aque-

llos que sean solicitados por las diferentes areas del Ins-
tituto;

IX. Facilitar la actualizacién de la Cartografia del Estado de
Veracruz mediante el manejo y uso de sistemas
informaticos;

X.  Optimizar el servicio de internet institucional, desarro-
Ilando medidas preventivas y correctivas asi como la apli-
cacién de lineamientos sobre el manejo y uso de estos
Servicios;

XI. Garantizar la transmisién a través del portal web
institucional de los eventos mds relevantes del Instituto
Electoral Veracruzano; y,

XII. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 16. Son atribuciones del Jefe del Departamento de

Organizacién y Métodos:

L Coadyuvar en la elaboracién o actualizacién de los pro-
yectos de manuales administrativos requeridos por el Ins-
tituto;

II.  Proponer al Secretario Ejecutivo los planes y programas
de modernizacion administrativa del Instituto;

II. Homologar las normas bdsicas de los sistemas de admi-
nistracién y control interno, para lograr una administra-
cién transparente, eficiente y eficaz;

IV. Evaluar los procedimientos y métodos que desarrolla el
Instituto, para garantizar que concuerden con las politi-
cas establecidas;

V. Analizar la estructura organica del Instituto y, en su caso,
proponer las modificaciones al Secretario Ejecutivo;

VI. Realizar evaluaciones periddicas del avance y cumpli-
miento de metas y otros asuntos de su competencia;

VII. Coadyuvar en la formulacién del Programa Operativo
Anual del Instituto; y,

VIII. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

CAPITULO CUARTO
De la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas
y Partidos Politicos

Articulo 17. El Director Ejecutivo de Prerrogativas y Par-
tidos Politicos, ademds de las atribuciones que le otorga el
articulo 128 del Cdédigo, tendra las siguientes:

I Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de los progra-
mas de la Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos;

II.  Establecer las politicas particulares y criterios técnicos a
que se sujetardn los programas de la Direccién Ejecutiva
de Prerrogativas y Partidos Politicos;

. Coadyuvar con la Comisién de Medios de Comunica-
ci6én del Consejo, encargada de convenir las tarifas pu-
blicitarias con medios distintos a la radio y televisién
durante el proceso electoral respectivo; y,

IV. Las demads que expresamente le sefialen otras disposicio-
nes aplicables.

Articulo 18. La estructura de la Direccion Ejecutiva de
Prerrogativas y Partidos Politicos estara constituida por los
siguientes departamentos:

a) Departamento de Partidos y Asociaciones Politicas; y,
b) Departamento de Prerrogativas de las Organizaciones
Politicas.

Articulo 19. Son atribuciones del Jefe del Departamento
de Partidos y Asociaciones Politicas:
I Recibir y revisar las solicitudes de las organizaciones
que pretendan registrarse ante el Instituto y proponer al
Director Ejecutivo el dictamen correspondiente;
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Proporcionar informacién, apoyo y seguimiento a las or-
ganizaciones que pretendan constituirse como partidos
politicos;

Coadyuvar en la integracién del expediente respectivo
para que el Secretario Ejecutivo lo someta a la considera-
cion del Consejo;

Dar seguimiento a los requerimientos de informacién que
las asociaciones y partidos politicos con registro o acre-
ditacién ante el Instituto soliciten a la Direccién Ejecuti-
va de Prerrogativas y Partidos Politicos y, en su caso, dar
tramite a las respuestas que se emitan;

Actualizar los libros de Registro de Partidos Politicos
Estatales y Asociaciones Politicas, asi como el de Con-
venios de Fusién, Frentes y Coaliciones;

Recibir y revisar la documentacion relativa al registro de
candidatos a cargo de eleccién popular para ser someti-
das al Consejo General e integrar los expedientes respec-
tivos;

Elaborar las listas de candidatos y realizar las modifica-
ciones necesarias en los casos previstos por la ley;

. Actualizar los libros de registro de candidatos a Gober-

nador del Estado, Diputados y Ediles;

Recibir la documentacién relativa a los procesos inter-
nos de seleccion de candidatos a cargo de eleccién popu-
lar de los partidos politicos; y,

Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 20. Son atribuciones del Jefe del Departamento

de Prerrogativas de las Organizaciones Politicas:

L

Analizar y proponer a la Direccién Ejecutiva de Prerro-
gativas y Partidos Politicos, las bases para determinar el
financiamiento publico estatal que se deba asignar a los
partidos politicos;

Coadyuvar en las gestiones necesarias para realizar las
actividades encaminadas al fortalecimiento del sistema
de partidos;

Realizar los estudios necesarios para la determinacién de
los topes de gastos de precampafia y campaifia;

Planear y calendarizar la entrega del financiamiento pu-
blico para los partidos politicos, asi como vigilar la ela-
boracién y tramite oportuno de las 6rdenes de pago co-
rrespondientes;

Coadyuvar en las actividades inherentes al ejercicio de las
prerrogativas a que tienen derecho los partidos politicos,
para facilitarles el acceso a los medios de comunicacion,
de conformidad con la normatividad correspondiente;
Recibir y dar tramite a las solicitudes de apoyo de las
Asociaciones Politicas Estatales para sus tareas editoria-
les, de capacitacién, educacién e investigacién
socioecondmica y politica, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Revisar y proponer las actualizaciones pertinentes a la
normatividad aplicable en materia de financiamiento de
los partidos politicos;

VIIL

Hacer estudios comparativos de la normatividad vigente
en el pais relacionada con las prerrogativas de los parti-
dos y asociaciones politicas; y,

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

CAPITULO QUINTO

De la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral

Articulo 21. El Director Ejecutivo de Organizacién Elec-
toral, ademads de las atribuciones que le otorga el articulo 129
del Cdédigo, tendra las siguientes:

L
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Planear, dirigir y supervisar la elaboracién de los progra-
mas de la Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral;
Establecer las politicas particulares y criterios técnicos a
que se sujetardn los programas de la Direccién Ejecutiva
de Organizacién Electoral;

Coadyuvar con la Comisién de Capacitacién y Organi-
zacién Electoral en el andlisis y verificacién del cumpli-
miento de los requisitos en la integracién de los expe-
dientes de los aspirantes a integrar los Consejos Distritales
y Municipales;

Participar en los cursos de formacion electoral que se
impartan a los aspirantes a integrar los 6rganos
desconcentrados del Instituto;

Supervisar la instalacién y funcionamiento de los 6rga-
nos desconcentrados;

Ejecutar el programa de visitas a los Consejos Distritales
y Municipales;

Servir de enlace entre los 6rganos desconcentrados del
Instituto y sus érganos centrales;

. Elaborar las rutas electorales de distribucion de la docu-

mentacién y material electoral a los Consejos Distritales
y de éstos a los Consejos Municipales;

Mantener actualizadas las carpetas de informacién bdsi-
ca, distritales y municipales;

Disefiar los procedimientos de distribucién de la docu-
mentacion que se genere en los érganos centrales para su
asignacion a los drganos desconcentrados;
Instrumentar los mecanismos para recabar los datos esta-
disticos de las elecciones;

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en la programa-
cién de actividades en las elecciones, plebiscitos y
referendos;

. Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de la divi-

sion del estado en distritos electorales uninominales;

. Participar como Secretario Técnico de las Comisiones

permanentes, temporales o especiales en el ambito de su
competencia; y,

Las demds que expresamente le sefialen otras disposicio-
nes aplicables.

Articulo 22. La Direccién Ejecutiva de Organizacién Elec-
toral tendrd a su cargo el Departamento de Estadistica y Orga-
nizacioén Electoral, que ejercerd las siguientes atribuciones:
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L Recopilar, integrar, formular y elaborar bancos de datos ~ VII. Coordinar programas de investigacién en materia de edu-
con la informacién de los procesos electorales, de plebis- cacién civica;
cito y referendo realizados en el Estado, a excepciéon de  VIII. Supervisar el establecimiento y funcionamiento de la
aquella que por su naturaleza debe obrar en el archivo biblioteca del Instituto;
del Consejo General; IX. Coordinar los cursos de formacién a los aspirantes a inte-
. Integrar expedientes con la documentacion de los proce- grar los 6rganos desconcentrados, asi como los de capa-
sos electorales, plebiscitarios y de referendo, a excep- citacién a los integrantes de los mismos;
cién de aquella que por su naturaleza debe obrar en el  X.  Participar como Secretario Técnico de las Comisiones
archivo del Consejo General; permanentes, temporales o especiales en el ambito de su
OI. Evaluar y procesar estadisticamente la informacién competencia; y,
geopolitica de los Distritos y Municipios que conforman  XI. Las demds que expresamente le sefialen otras disposicio-
el Estado; nes aplicables.
IV. Elaborar la carpeta basica con informacién distrital;
V. Coadyuvar en la integra@én, instalac.i(’).n y funcionarpien- Articulo 24. La estructura de la Direccién Ejecutiva Capacita-
to de los Consejos Distritales y Municipales del Instituto; cién Electoral y Educacién Civica estaré constituida por
VI Vigilar la elaboracién de los proyectos y formatos de los siguientes departamentos:
documentacion electoral; D de P Material Didéctico:
VIL. Vigilar la impresion y distribucién de la documentacion a) Departamento de rogral.nas.é/ atertal D1 aCt,ICO’_ }’,
. . ) b) Departamento de Capacitacién Electoral y Difusién
y materiales electorales autorizados; Politi
VIII. Analizar y dar seguimiento a los procesos electorales de olitica.
otras entidades del pafs; o
IX. Dar seguimiento y reunir informacién de aquellas enti- Articulo 25. Son atribuciones del Jefe del Departamento
dades federativas donde se lleven a cabo procedimientos de Programas y Material Didactico:
de plebiscito y referendo; I Disefiar y elaborar instructivos electorales, la guia de ca-
X.  Coadyuvar con el Director de Organizacién Electoral en sillas, cuadernillo de ejercicios, laminas para la capacita-
el cumplimiento de sus atribuciones; y, cién y demds documentos didicticos que se utilizaran
XI. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables. para los procesos electorales de plebiscito y referendo;
II.  Disefiar y elaborar el material didactico para la difusion
CAPITULO SEXTO de la cultura democratica y los derechos y obligaciones
De la Direccién Ejecutiva de Capacitacion politico electorales de los CIUdada,nOS},
. L. . Elaborar los programas de capacitacién electoral para
Electoral y Educacion Civica S L .
funcionarios de las mesas directivas de casilla;
. . S N Calendarizar los programas de capacitacion electoral
Articulo 23. El Director Ejecutivo de Capacitacion Electo- ;05 IOt . P y
. h oo procesos de insaculacion;
ral y Educacion Civica, ademads de las atribuciones que le otor- . . . L
. L 1 . - V.  Realizar estudios comparativos, en coordinacién con otros
ga el articulo 130 del Cdédigo, tendra las siguientes: . . . .
. . L. L. institutos electorales, para el mejoramiento, adecuacién
L Establecer las politicas particulares y criterios técnicos a .
L R y actualizacién de sus programas;
que se sujetaran los programas de la Direccion Ejecutiva; . ; . o
o . . VI. Mantener actualizado el directorio de escuelas e institu-
II.  Planear, dirigir y supervisar la elaboracion de programas . . . N . .
Lo e . ciones educativas de nivel primaria, secundaria, medio y
de educacion civica y capacitacién electoral; . . . .
L Co medio superior, de sindicatos, de organizaciones no gu-
. Coadyuvar en la coordinacién de los procedimientos de S ; ..
. . . . . bernamentales, instituciones de gobierno municipal, es-
insaculacién para la seleccién de funcionarios de mesas .
L . tatal y federal que se encuentran instaladas en el estado;
directivas de casilla; . ., N
. o . VII. Promover convenios de colaboracién con instituciones
IV. Coadyuvar con los Consejos Distritales en el reclutamien- . .
. s . . educativas para el desarrollo de programas de educacién
to, seleccion, capacitacion, y contratacion de capacita- L. L.
. civica y la cultura democritica; y,
dores asistentes electorales; . . . .. .
. . . VIII. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.
V. Solicitar a los 6rganos desconcentrados del Instituto el
avance de la notificacidn-capacitacién de los ciudada- . o
. N . . Articulo 26. Son atribuciones del Jefe del Departamento
nos insaculados y de la capacitacién a los funcionarios e L .
LT o de Capacitacién Electoral y Difusién Politica:
de las mesas directivas de casilla; ; L
S . . . P I Calendarizar los cursos de capacitacién electoral, confe-
VL. Dirigir y supervisar la investigacion, andlisis y prepara-

ciéon de los proyectos de instructivos electorales y mate-
rial didactico que requieran los programas de capacita-
cion electoral y educacion civica;

rencias, visitas guiadas, presentacién de periddicos
murales y simulacros electorales y distribuir los materia-
les didacticos;
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Realizar talleres de formacién de instructores que servi-
ran como agentes difusores de la cultura democratica en
el estado;

Facilitar las herramientas metodolégicas y didécticas para
la ejecucioén de la capacitacion electoral y la difusion de
la educacion civica;

Realizar elecciones escolares en planteles educativos;
Organizar circulos de lectura en bibliotecas publicas y
casas de cultura;

Promover la realizacién de elecciones infantiles en las
fechas en que el Instituto organiza procesos electorales;
Desarrollar los programas dirigidos a capacitadores asis-
tentes electorales;

. Coadyuvar en la aplicacion de los programas sobre capa-

citacién electoral dirigidos a los ciudadanos insaculados
en la primera fase;

Desarrollar los programas sobre capacitacién electoral
para funcionarios de mesas directivas de casilla, en la
segunda fase;

Participar en la capacitacién y asesoria que requieran las
areas del Instituto;

Coordinar la realizacién de seminarios, mesas redondas,
conferencias y foros;

Coordinar con instituciones educativas la realizacion de
eventos de formacién académica y simulacros electorales;

. Promover la realizacién de congresos con la participa-

cion de institutos de otros estados;

. Apoyar la realizacién de exposiciones de literatura elec-

toral y circulos de lectura; y,
Las demads que le confieran otras disposiciones aplicables.

CAPITULO SEPTIMO

De la Direccion Ejecutiva de Administracion

Articulo 27. El Director Ejecutivo de Administracion, ade-
mas de las atribuciones que le otorga el articulo 131 del Cédi-
go, tendrd las siguientes:

L

IL

Planear, dirigir y supervisar la elaboraciéon de los progra-
mas de la Direccion Ejecutiva de Administracion;
Presentar al Secretario Ejecutivo los proyectos de politi-
cas y normas generales para el ejercicio y control del
presupuesto;

Validar la adquisicién de bienes y la contratacién de ser-
vicios, de acuerdo a los lineamientos establecidos en los
ordenamientos legales vigentes de la materia;
Supervisar el inventario de los recursos materiales y los
bienes patrimoniales del Instituto, mantenerlo actualiza-
do y proporcionar al Secretario Ejecutivo informes pe-
riddicos del movimiento;

Planear, coordinar y supervisar los servicios de manteni-
miento y conservacioén de los bienes a cargo del Institu-
to, de acuerdo con los programas establecidos al efecto;
Controlar los formatos de resguardo de mobiliario y
equipo;

VIL

VIIL

Organizar los sistemas de registro y control de personal
del Instituto;

Participar como Secretario Técnico de las Comisiones
permanentes, temporales o especiales en el ambito de su
competencia; y,

Las demds que expresamente le sefialen otras disposicio-
nes aplicables.

Articulo 28. La estructura de la Direccion Ejecutiva de
Administracién estard constituida de la siguiente manera:

a) Subdireccién Ejecutiva de Administracion;

b) Departamento de Recursos Financieros;

¢) Departamento de Programacion, Presupuesto y Conta-
bilidad;

d) Departamento de Recursos Materiales y Servicios Ge-
nerales; y,

e) Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 29. Son atribuciones del Subdirector Ejecutivo
de Administracion:
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Supervisar la aplicacién de la normatividad vigente para
que la administracién de los recursos humanos, materia-
les y financieros tengan adecuada utilizacion;

Planear y coordinar el desarrollo de los sistemas finan-
cieros, presupuestales y contables, a fin de lograr la efi-
ciencia en el registro, afectacién, aplicacion, control y
resguardo de los recursos;

Supervisar la elaboracién del Programa Anual de Adqui-
siciones y presentarlo para su aprobacion al Director Eje-
cutivo de Administracién y al Secretario Ejecutivo;
Formular coordinadamente con los Jefes de Departamen-
to los programas de trabajo, supervisar el cumplimiento
de los mismos, y reportar a la Direcciéon Ejecutiva de
Administracién las incidencias relevantes para la mejora
administrativa;

Programar y supervisar el adecuado mantenimiento de
los bienes muebles e inmuebles;

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento oportu-
no de las obligaciones y/o compromisos financieros del
Instituto;

Supervisar la correcta aplicacién del pago de la némina;

. Informar diariamente al Director Ejecutivo de Adminis-

tracion y al Secretario Ejecutivo la posicién de bancos;
Supervisar que se efectien las conciliaciones bancarias
correspondientes;

Vigilar y revisar el pago oportuno de las contribuciones
a las que estd obligado el Instituto; y,

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 30. Son atribuciones del Departamento de Recur-
sos Financieros:

L

Elaborar el Programa Anual de Ministracién del presu-
puesto de egresos;



Pagina 14

GACETAOFICIAL Martes 30 de junio de 2009

1L

Corroborar que la Secretaria de Finanzas y Planeacién
radique el presupuesto del Instituto conforme a los ca-
lendarios preestablecidos;

Formular oportunamente los cheques para el pago de las
prerrogativas a los Partidos Politicos;

Elaborar el reporte diario de movimientos y saldos de las
cuentas bancarias;

Supervisar y verificar la elaboracién y comprobacién dia-
ria de los fondos revolventes;

Enviar las pdlizas de egresos y las facturas correspon-
dientes al Departamento de Programacion, Presupuesto y
Contabilidad para su registro y afectacion;

Supervisar el pago de la némina en forma electrénica de
acuerdo al archivo enviado por la Oficina de Némina y
Prestaciones;

Realizar el pago de las obligaciones fiscales y prestacio-
nes sociales en las fechas oficialmente establecidas;
Vigilar la aplicacién de la normatividad vigente asi como
las politicas internas establecidas para el manejo trans-
parente de los recursos asignados al Instituto; y,

Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 31. Son atribuciones del Jefe del Departamento

de Programacién, Presupuesto y Contabilidad:

L

x5

Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de Presu-
puesto Anual del Instituto conforme a la normatividad
establecida;

Proponer lineamientos y procedimientos que permitan la
optimizacién del gasto presupuestal;

Registrar oportunamente las afectaciones presupuestales,
asi como las transferencias de partidas para la correcta
disponibilidad;

Realizar el control presupuestal mediante la verificacién
de saldos y partidas de los programas, el grado de avance
y disponibilidades;

Supervisar que todos los comprobantes de gastos y pa-
gos efectuados a proveedores y prestadores de servicio y
empleados, cumplan con los requisitos establecidos por
la normatividad aplicable;

Coordinar y supervisar las actividades del 4rea de conta-
bilidad;

Establecer la adecuada coordinacién con cada una de las
areas del Instituto para la elaboracién y seguimiento del
ejercicio presupuestal;

Proponer las transferencias y recalendarizaciones
programadticas necesarias para el buen manejo
presupuestal; asi como elaborar el reporte de los avances
presupuestales;

Realizar las conciliaciones de las partidas programaticas;
Elaborar los informes de deudores diversos y de cuentas
por pagar para darle el tramite y seguimiento correspon-
diente;

Disefiar y elaborar mecanismos de control para el buen
funcionamiento del Departamento;

XII. Elaborar los Estados Financieros del Instituto; y,
XIII. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 32. Son atribuciones del Jefe del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales:

I Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones;

II.  Preparar las licitaciones y procedimientos de adjudica-
cién de bienes o servicios cumpliendo con la normatividad
establecida y con las determinaciones del Comité de Ad-
quisiciones y Obras Publicas del Instituto;

OI.  Efectuar las adquisiciones de acuerdo con normas, poli-
ticas y procedimientos establecidos;

Controlar en forma sistemdtica los inventarios del alma-
cén, asi como del mobiliario y equipo, vehiculos y mate-
riales propiedad del Instituto;

V. Controlar el suministro de combustible y mantenimiento
de los vehiculos oficiales, de conformidad con el progra-
ma respectivo;

VI. Tramitar el aseguramiento de los vehiculos oficiales y
dar seguimiento a los siniestros;

VII. Promover el ahorro de energia, servicio telefénico y de-
mads implementos al servicio del personal y de las activi-
dades del Instituto;

VIII. Apoyar a las dreas del Instituto en las actividades de tras-
lado, manejo y ubicacién del material electoral y demads
documentos que asi lo requieran;

IX. Supervisar que el servicio de vigilancia en los inmuebles
se apegue a los dispuesto en los contratos correspondien-
tes;

X.  Supervisar que el servicio de limpieza de las areas del
Instituto sea adecuado; y,

XI. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 33. Son atribuciones del Jefe del Departamento
de Recursos Humanos:

I Proponer las politicas generales de administracién de los

recursos humanos;

Mantener actualizados los expedientes del personal;

Tramitar la incorporacién, promocion, retiro o reubicacion

del personal;

Actualizar los archivos y los escalafones del personal,

considerando las normas del estatuto;

Desarrollar mecanismos que permitan asegurar la opera-

cién eficiente de los tramites administrativos relaciona-

dos con licencias médicas, accidentes del trabajo, cargas
familiares, asistencia, permisos y vacaciones y otros tra-
mites que requiera el personal;

VL. Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin per-
juicio del control obligatorio que debe realizar cada Di-
reccion;

VIL. Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal;

VIII. Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Capacitacién
Electoral y Educacién Civica en la aplicacién de progra-
mas de induccién, capacitacién y desarrollo personal;

< EF
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IX. Programary ejecutar programas de bienestar y recreaciéon
para los trabajadores del Instituto;

X.  Desarrollar herramientas para detectar necesidades de
personal en las diversas areas; y,

XI. Las demads que le confieran otras disposiciones aplicables.

CAPITULO OCTAVO
De la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral

Articulo 34. El Director Ejecutivo del Servicio Profesional
Electoral, ademas de las atribuciones que le otorga el articulo
132 del Cédigo, ejercera las siguientes:

I Elaborar, planear, dirigir y supervisar los proyectos de
los programas relativos al servicio que se presenten a la
Junta;

II.  Establecer las politicas particulares y criterios técnicos a

que se sujetaran los programas de la Direccién Ejecutiva;

M. Crear y coordinar los programas de servicio social para
apoyar las labores institucionales;

IV. Coordinar la participacion de las diversas areas del Insti-
tuto en los programas del Servicio;

V. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo y

la base de datos del personal del Servicio, en activo o del
que haya formado parte de él;

VL. Proponer al Secretario Ejecutivo la participacion de ins-
tituciones de educacioén superior y de profesionales, en
la ejecucidn de los programas de formacién, desarrollo y
actualizacion profesional;

VII. Promover la coordinacién de actividades y, en su caso, la

celebracién de convenios de cooperacion técnica con

instituciones publicas y privadas, con la finalidad de
apoyar los programas institucionales;

Coordinar la elaboracién de estudios relacionados con la

operacién y desarrollo del Servicio Profesional Electo-

ral;

IX. Actuar como Secretario Técnico de las Comisiones, per-
manentes, temporales o especiales, que por el dmbito de
competencia le corresponden;

X.  Evaluar al personal de carrera en los términos del Estatu-
to; y,

XI. Las demds que expresamente le sefialen otras disposicio-
nes aplicables.

Articulo 35. La estructura de la Direccién Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral estara constituida por los siguien-
tes departamentos:

a) Departamento de Incorporacién y Formacién; y,
b) Departamento de Normatividad.

Articulo 36. Son atribuciones del Jefe del Departamento
de Incorporacién y Formacién:
I Disefiar, coordinar y supervisar los procedimientos de
seleccion de aspirantes a ingresar al Servicio;

. Disefiar, aplicar y supervisar las evaluaciones del desem-
pefio del personal, asi como los exdmenes relativos al
programa de formacién y desarrollo profesional;

OI.  Elaborar y aplicar encuestas al personal del Instituto, asi
como cédulas de evaluacién para detectar necesidades
de capacitacién y/o actualizacion profesional;

IV. Realizar, en coordinacién con la Direccién Ejecutiva de
Capacitaciéon y Educacién Civica, programas de capa-
citacioén y profesionalizacién con base en las necesidades
detectadas o a propuesta de las diversas areas del Instituto;

V.  Elaborar los proyectos de convocatorias para el concurso
de ingreso y promociones en plazas vacantes;

VL. Coordinar con las diferentes areas del Instituto, progra-
mas y/o talleres de capacitacién o actualizacién profe-
sional;

VIL. Establecer mecanismos para fomentar, recibir, procesar,
responder a las sugerencias y opiniones del personal en
lo relativo al servicio, asi como a la capacitacién del
personal en general; y,

VIII. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

Articulo 37. Son atribuciones del Departamento de
Normatividad:

L Vigilar el cumplimiento de las metas y objetivos del Ser-
vicio;
. Revisar y proponer en su caso, la actualizacién de las

disposiciones del Estatuto;

OI.  Participar en los estudios juridicos que se lleven a cabo
sobre el servicio civil de carrera;

IV. Supervisar el debido cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Estatuto;

V.  Coadyuvar con el Director Ejecutivo del Servicio Profe-

sional Electoral en el procedimiento administrativo que
se le siga al personal del Instituto;

VL. Participar en el levantamiento de actas por sanciones
administrativas y en general en los casos en que asi lo
sefale el Estatuto;

VII. Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de
convocatorias publicas para concurso de plazas vacan-
tes; y,

VIII. Las demds que le confieran otras disposiciones aplicables.

CAPITULO NOVENO
De la Unidad de Fiscalizacion de los Partidos Politicos

Articulo 38. La estructura y atribuciones de la Unidad de
Fiscalizacion de los Partidos Politicos serdn determinadas en
el Reglamento Interior aprobado por el Consejo.

CAPITULO DECIMO
De las Comisiones del Consejo General

Articulo 39. Las Comisiones tendrdn la competencia que
se deriva de su denominacién y la de los asuntos que motiva-
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ron su integracion; su organizacién y funcionamiento estaran
sujetos a lo sefialado en el Reglamento correspondiente.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
De los Organos Desconcentrados

Articulo 40. Los Consejos Distritales y Municipales son
los 6rganos desconcentrados que tienen a su cargo la prepara-
cién, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales y, en
su caso, de plebiscito y referendo en sus respectivas demarca-
ciones electorales, de conformidad con las disposiciones del
Cédigo.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
De la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Articulo 41. Son atribuciones de la Unidad de Acceso a la

Informacién Publica:

L Recibir y tramitar dentro del plazo establecido por la
Ley, las solicitudes de acceso a la informacién publica
del Instituto;

. Brindar atencidn al ptiblico en general que solicite infor-
macion relativa a las actividades del Instituto;

II. Recabar la informacién actualizada que remitan los 6r-
ganos del Instituto, que deberd estar a disposicién del
publico;

IV. Responder a las solicitudes de informacion requerida, fun-
dando y motivando su resolucién en los términos de Ley;

V. Aplicar los criterios y lineamientos relativos a la clasifi-
cacion y desclasificacion de la informacién de acceso
restringido;

VL. Recibir de los titulares de los 6rganos del Instituto las
propuestas de clasificacién de la informacién de acceso
restringido, asi como el catdlogo y expediente que la
funden y motiven;

VIL. Diseiiar, actualizar y proponer los formatos de acceso a la

informacion al Comité de Acceso Restringido, asi como

los procedimientos que faciliten a los solicitantes la tra-
mitacién y adecuada atencion de las solicitudes de acce-
so a la informacidn publica del Instituto;

Aplicar los criterios y lineamientos prescritos por la Ley,

para el manejo, clasificacién y conservacién de los docu-

mentos, registros y archivos que genere el Instituto;

IX. Auxiliar a los particulares en el llenado de la solicitud de
acceso a la informacion cuando asi lo soliciten; en caso
de que la informacién solicitada no corresponda al 4mbi-
to de competencia del Instituto, orientar al solicitante
respecto ante quien pudiera solicitarla;

X.  Efectuar los tramites internos necesarios para entregar,
en su caso, la informacion solicitada, asi como realizar
las notificaciones a los particulares;

XI. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la infor-
macion, el tiempo de respuesta, asi como las resolucio-
nes que recaigan a los recursos interpuestos;

XII. Elaborar y remitir al Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion, un informe semestral de las solicitudes, sus
resultados y los costos de atencién de este servicio, asi
como los tiempos observados para las respuestas;

XIII. Elaborar y remitir al Consejo, un informe mensual de las
solicitudes, sus resultados y los costos de atencién de
este servicio, asi como los tiempos observados para las
respuestas;

XIV. Operar el servicio del sistema de informacién FONO-IEV;

XV. Elaborar material didactico en materia de acceso a la in-
formacién, para su difusion;

XVL Notificar por escrito a la Presidencia, en caso de que la
informacién solicitada no haya sido entregada oportuna-
mente por los titulares de las dreas del Instituto;

XVIL Difundir entre el personal los beneficios que conlleva
divulgar el derecho de acceso a la informacién publica
que proceda y las responsabilidades que traeria consigo
la inobservancia de la Ley de la materia y el presente
Reglamento; y,

XVIIL Las demads necesarias para garantizar y agilizar el flujo de
informacién entre el Instituto y los particulares.

Los Organos del Instituto tienen la obligacién de atender
oportunamente los requerimientos de informacién realizados
por esta Unidad.

TITULO TERCERO
DE LA CONTRALORIA GENERAL

CAPITULO UNICO
De las Actividades de Control

Articulo 42. La Contraloria General es el 6rgano del Insti-
tuto que, con autonomia técnica y de gestion, analiza, evalda y
fiscaliza los ingresos y egresos de la institucidn; vigila que en
su aplicacién se observen los principios de disciplina, raciona-
lidad y austeridad, y que en el ejercicio de la funcién publica
el personal del Instituto se conduzca conforme a las disposi-
ciones de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pu-
blicos y demds ordenamientos legales aplicables, determinan-
do o proponiendo, en su caso, las sanciones que deriven de su
incumplimiento.

Articulo 43. La estructura y atribuciones de la Contraloria
General, serdn determinadas en el Reglamento que al efecto
expida el Consejo General.

TITULO CUARTO
DEL PErRSONAL DE BASE, CONFIANZA Y EVENTUALES

CAPITULO PRIMERO
Conceptos Generales

Articulo 44. Sera personal de base todo aquel que, una vez
otorgado el nombramiento en un puesto que pertenezca a la
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estructura, preste sus servicios de manera regular y realice acti-
vidades que no se encuentren comprendidas en las sefialadas
por al articulo 7° de la Ley Estatal del Servicio Civil para la
Entidad o sean exclusivas del Servicio, de conformidad con el
Catalogo de Puestos.

Articulo 45. Serd personal de confianza, aquél cuyas acti-
vidades se encuentren comprendidas entre las sefialadas en el
articulo 7° de la Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

CAPITULO SEGUNDO
De los Requisitos de Ingreso

Articulo 46. Para ingresar al Instituto como personal de
base, confianza o eventual, el aspirante deberd cumplir, sin
perjuicio de lo que establezca el Cédigo, el Catdlogo de Pues-
tos 0, en su caso, las convocatorias correspondientes, los si-
guientes requisitos:

L Ser ciudadano mexicano y estar en pleno goce y ejerci-
cio de sus derechos politicos;

II.  Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y contar
con credencial para votar con fotografia;

M. No haber sido registrado como candidato a cargo alguno
de eleccidén popular en los dltimos tres afios anteriores al
periodo de recepcién de las solicitud de ingreso;

IV. No ser o haber sido dirigente nacional, estatal o munici-
pal de algin partido en los dltimos cinco afios anteriores
al periodo de recepcién de las solicitudes;

V. No estar inhabilitado para ocupar cargo publico federal o
local;

VI.  Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado
por delito alguno, salvo que hubiere sido de caracter
culposo;

VIL. No ser ministro de algtn culto religioso;

Acreditar el nivel de educacion, de acuerdo a las activi-

dades que va a realizar; y,

IX. Cubrir el perfil requerido para el desempefio del puesto
de que se trata.

Los requisitos previstos en las fracciones I, II, VIII y IX se
acreditaran con los documentos correspondientes, en tanto que
los requisitos establecidos en las fracciones III, IV, V, VIy VII
se presumiran salvo prueba en contrario.

La aportacién de documentos falsos se sancionard con la
baja inmediata del Instituto, independientemente de las accio-
nes penales que procedan.

Articulo 47. La incorporacién del personal de confianza o
de base al Instituto debera llevarse a cabo de acuerdo con el
nimero de puestos aprobados por el Consejo en la estructura
organizacional, las remuneraciones autorizadas y la disponi-
bilidad presupuestal, asi como las normas y procedimientos
aplicables.

Para la incorporacion del personal eventual, s6lo se reque-
rird de dictamen del area que justifique la necesidad y que se
cuente con la disponibilidad presupuestal para tal fin.

CAPITULO TERCERO
Del Nombramiento y de su Terminacién

Articulo 48. Todo el personal de base y de confianza pres-
tard sus servicios en virtud del nombramiento expedido por la
Presidencia del Consejo del Instituto.

El nombramiento es el instrumento juridico que formaliza
la relacion juridica entre el Instituto y su personal, y podra ser
expedido con caricter de definitivo, interino o provisional.

Articulo 49. El nombramiento contendrd lo siguiente:
Nombre del instituto;
Nombre completo del servidor publico, nacionalidad, edad,
estado civil, Registro Federal de Contribuyentes, sexo,
domicilio, asi como escolaridad maxima acreditada;
Cargo o funcién a desempefiar;
Tipo de nombramiento, de confianza o de base;
Caracter del nombramiento, definitivo, interino o provi-
sional;

VL. Protesta de ley correspondiente; y,

VII. Los demds elementos que determine la Junta.

=
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Articulo 50. La separacion es el acto por el cual el personal
de base o confianza deja de prestar sus servicios al Instituto de
manera definitiva.

Articulo 51. El personal de base o de confianza quedara
separado del Instituto por cualquiera de las causas siguientes:
L Renuncia;

. Retiro por edad y/o tiempo de servicios, de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley del Instituto de Pensiones del Estado;

II. Incapacidad fisica o mental que le impida el desempefio

de sus funciones declarada por el Instituto Mexicano del

Seguro Social;

Fallecimiento;

Reestructuracién o reorganizacién administrativa que

implique supresién o modificacién de puestos del orga-

nismo o la estructura organizacional, salvo en los casos

en que a juicio de la Junta, con base en las necesidades y

la disponibilidad presupuestal del Instituto, pueda ser

reubicado en otras areas;

VL. Despido, que procederd por faltar a sus labores sin causa
justificada o sin permiso, por mds de tres dias en un perio-
do de treinta dias, y por pérdida de la confianza o por no
cumplir con sus obligaciones;

VII.  Por conclusién de obra o término establecido en el nom-

bramiento o contrato respectivo;

. Por mutuo consentimiento; y,

IX. Las demds causas que hagan imposible la continuidad de
la relacién contractual.

<2
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Articulo 52. La renuncia es el acto mediante el cual el per-
sonal de base o de confianza expresa su voluntad de separarse
del Instituto de manera definitiva; la renuncia deberd presen-
tarse por escrito y producird efectos a partir de la fecha que se
consigne en el texto del documento.

Articulo 53. El personal gozara de las prestaciones que en
materia de seguridad social convenga el Instituto.

CAPITULO CUARTO
De los Derechos, las Obligaciones y las Prohibi-
ciones

Articulo 54. Son derechos del personal de base y de con-

fianza del Instituto:

L Obtener su nombramiento en el puesto que corresponda;

. Ser asignado en alguno de los puestos de la estructura
organizacional del Instituto y adscrito a un 4rea especifi-
ca del mismo;

II.  Recibir las remuneraciones correspondientes al puesto;

IV. Inconformarse ante las autoridades competentes del Ins-
tituto en contra de los actos que considere le causen al-
glin agravio en su relacién juridica con el organismo;

V.  Recibir conforme a la normatividad aplicable, el pago de
pasajes, vidticos y demds gastos complementarios o adi-
cionales, cuando por necesidades del Instituto se requie-
ra su desplazamiento para el desahogo de comisiones
especiales a un lugar distinto al de la localidad donde se
encuentre su adscripcion; y,

VL. Los demds que establezca el Estatuto, la legislacién apli-
cable y los que apruebe la Junta.

Articulo 55. Son obligaciones del personal de base y de
confianza:

L Cumplir con los objetivos del Instituto, conforme a sus
atribuciones;

. Ejercer sus funciones con estricto apego a los principios
que sefala el Cdédigo, el Estatuto y el presente Regla-
mento;

II.  Conducirse en todo tiempo con imparcialidad, legalidad

y objetividad respecto de las posiciones de las organiza-

ciones politicas, sus candidatos, militantes y dirigentes;

y con probidad y honradez ante sus superiores jerarqui-

cos, compaiieros y subordinados, procurando que las re-

laciones laborales con ellos se lleven a cabo con cordia-
lidad y respeto;

Acreditar la evaluacion del desempefio que se les aplique;

Observar y, en su caso, hacer cumplir las disposiciones

de orden juridico, técnico y administrativo que emitan

los 6rganos competentes del Instituto;

VL. Desempeiar sus labores con el cuidado y esmero apro-
piados, observando las instrucciones que reciban de los
titulares de las areas;
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VIL. Proporcionar a las autoridades correspondientes los da-

tos personales, la documentacién comprobatoria que co-

rresponda, asi como presentar oportunamente cualquier

cambio sobre dicha informacién, para efecto de su rela-

cién juridica con el Instituto;

Cumplir con eficiencia todas las funciones que se le con-

fieran, asi como desarrollar sus actividades en el lugar y

drea de adscripcion que determinen las autoridades del

Instituto;

IX. Asistir puntualmente a sus labores y respetar los horarios
establecidos, con las excepciones sefialadas en el Codigo;

X.  Cumplir las comisiones de trabajo que por necesidades
del Instituto se le notifiquen por escrito, en lugar y areas
distintos al de su adscripcién, durante los periodos que
determinen sus superiores, en los términos que fije la
DESPE, las cuales no podran exceder de un afio;

XI.  Proporcionar, la informacién y documentaciéon necesa-
rias al personal del Instituto que se designe para suplirlo
en sus ausencias; y,

XII. Las demas que le imponga el Cédigo, el Estatuto, la Ley
Federal del Trabajo, la Ley Estatal del Servicio Civil y
demads ordenamientos aplicables.

Articulo 56. Estd prohibido al personal de base y de con-
fianza:

L Intervenir en asuntos electorales que no sean competen-
cia del Instituto;

II.  Emitir opinién piblica o efectuar manifestaciones de
cualquier naturaleza, a favor o en contra de partidos, u
organizaciones politicas, asi como de sus dirigentes, can-
didatos o militantes;

II. Llevar a cabo en las instalaciones del Instituto, cualquier
actividad lucrativa para si o para otros.

Dictar o ejecutar 6rdenes cuya realizaciéon u omision
transgredan las disposiciones legales aplicables en mate-
ria electoral;

V. Marcar, firmar o de alguna forma alterar el sistema de
control de asistencia o solicitar a un tercero que lo haga,
con la finalidad de no reportar al Instituto sus inasistencias
o las de algin compaiiero o subordinado;

CAPITULO QUINTO
De los Movimientos del Personal de
Base o Confianza

Articulo 57. Para los efectos de este ordenamiento, se en-
tiende por movimiento del personal de base o confianza todo
cambio de adscripcién del servidor publico

Articulo 58. En atencion a las necesidades del Instituto, el
personal de base o confianza podra ser readscrito a otra area,
sin perjuicio de las remuneraciones y prestaciones que le co-
rrespondan.
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CAPITULO SEXTO
De los Estimulos

Articulo 59. El Instituto podra establecer estimulos para el
personal de base o confianza por su desempefio sobresaliente.

Los estimulos podrdn ser reconocimientos, beneficios o
retribuciones, en los términos que establezca la Junta. Estos
seran independientes de las remuneraciones que correspondan
al puesto que ocupe y se otorgardn de acuerdo con la disponi-
bilidad presupuestal aprobada por el Consejo.

Articulo 60. La DESPE y la DEA disenaran anualmente el
sistema de evaluacién del desempeiio del personal de base y
de confianza, y lo sometera a la consideracién de la Junta para
su aprobacion.

Articulo 61. El sistema de evaluacién deberad funcionar
sobre la base de merecimientos objetivos, por lo que deberdn
tomarse en consideracion, invariablemente, la antigiiedad, la
calidad del trabajo realizado, la eficiencia, puntualidad, hon-
radez, constancia, los servicios relevantes y los logros acadé-
micos alcanzados.

CAPITULO SEPTIMO
Del Personal Eventual

Articulo 62. Sera personal eventual aquel que preste sus
servicios al Instituto por un tiempo u obra determinada ya sea
para participar en los procesos electorales, de plebiscito,
referendo, o bien en programas o proyectos institucionales es-
pecificos, incluyendo los de indole administrativa, de confor-
midad con la suscripcién del contrato respectivo.

El Instituto podra contratar personal eventual en los térmi-
nos del Cédigo Civil o en su caso la Ley Estatal del Servicio
Civil.

Articulo 63. El personal eventual prestara sus servicios al
Instituto por virtud de contrato que formalice la relacién juri-
dica, las particularidades de la prestacién del servicio y sus
condiciones se establecerdn en las cldusulas del mismo.

Los contratos contendran:
Los datos generales del trabajador temporal y del Instituto;
Registro Federal de Contribuyentes del trabajador tem-
poral;
La descripcion de las actividades a ejecutar;
Monto de las remuneraciones econémicas;
Lugar en que prestara sus servicios;
La vigencia del contrato; y,
Los demads elementos que determine la Junta.

=R
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El personal eventual estard sometido al régimen de obliga-
ciones y prohibiciones establecidas en este Reglamento para
el personal del Instituto.

Articulo 64. La relacion laboral con los trabajadores even-
tuales del Instituto concluird por:

L Vencimiento de la vigencia o cumplimiento del contrato
respectivo;

II. Mutuo acuerdo;

II. Fallecimiento del trabajador;

IV. Rescision por incumplimiento de cualquiera de las obli-

gaciones consignadas en el contrato, previa notificacién
que al efecto se realice con cinco dias de anticipacion,
por parte del Instituto;

V. Por incumplimiento de las obligaciones que sefialen las
leyes aplicables; y,

VL. Los demds casos previstos en la legislacién aplicable.

TITULO QUINTO
DE LAS CoNDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DEL PERSONAL DEL INSTITUTO

CAPITULO PRIMERO
Del Catalogo

Articulo 65. El Instituto contard con un Catdlogo que esta-
blecera la clasificacién y perfil de los puestos que integren la
estructura organica del Instituto.

Articulo 66. La elaboracion del Catdlogo, asi como su
actualizacién, estard a cargo de la DEA y se someterd a la
aprobacioén de la Junta. El Catdlogo serd actualizado periédi-
camente y se deberd tomar en cuenta la estructura de las dreas
del Instituto, las politicas y programas generales aprobados
por el Consejo.

Articulo 67. La DESPE, considerando la opinién de las
demas dreas del Instituto, podra hacer propuestas respecto a la
estructura de puestos exclusivos del Servicio, para su inclu-
sion en el Catdlogo, el cual serd sometido a la aprobacién de la
Junta.

Articulo 68. El Catilogo deberd contener los elementos
siguientes:
L Identificacién u homologacién;
. Responsabilidad de cada puesto;
OI. Clasificacién de puestos, tipo de actividad, nivel y fun-
cién, a partir del puesto de Secretario Ejecutivo; y,
IV. Cédulas de identificacién por cada uno de los puestos,
en las que se precisara:
a) Nombre;
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b) Nivel jerarquico;

¢) Rama, tipo y clasificacién del puesto;

d) Descripcion general de las funciones;

e) Relaciones de autoridad y comunicacién con puestos
superiores y similares; y,

f) Descripcién de requisitos que se deberdn acreditar para
su ocupacion.

Articulo 69. El Instituto tendra dos tabuladores de remune-
raciones:
I Tabulador del personal de carrera; y,
II. Tabulador del personal administrativo.

Articulo 70. Los tabuladores y las remuneraciones apli-
cables al personal del Instituto, deberdn ser considerados en
el anteproyecto de presupuesto anual que debera aprobar el
Consejo.

CAPITULO SEGUNDO
De los Salarios

Articulo 71. El salario integrado es la retribucién que se
paga al personal del Instituto por los servicios prestados, y
cuyo monto serd fijado de acuerdo con lo que establecen los
tabuladores autorizados por la Junta.

Articulo 72. Los salarios se regirdn por los siguientes
lineamientos:

L La DEA es la responsable de emitir las néminas del Insti-
tuto;

. El personal del Instituto tendrd derecho a que le cubran
los salarios que efectivamente hubiera devengado en los
dias habiles de cada quincena;

OI.  El pago de prestaciones adicionales que contempla este
Reglamento, se llevara a cabo conforme a las disposicio-
nes que para tal efecto determine la Junta, con base en el
presupuesto anual aprobado;

IV. No serdn autorizadas erogaciones por conceptos que no
estén debidamente aprobados en el capitulo presupuestal
de servicios personales; los casos especiales seran some-
tidos a la aprobacién de la Junta; y,

V. El personal del Instituto tendra derecho a un aguinaldo
que estard comprendido en el presupuesto y que serd equi-
valente a sesenta dias de salario integral, cuando menos,
sin deduccién alguna. En aquellos casos en que el traba-
jador hubiere prestado sus servicios menos de un afio, le
serd otorgada la parte proporcional.

Articulo 73. Sélo podran hacerse retenciones, descuentos
o deducciones al salario del personal del Instituto en los si-
guientes casos:
1. Por deudas contraidas con el Instituto;
II. Por concepto de pagos realizados por error debida-
mente comprobados;

I Con motivo de descuentos ordenados por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, relativas a las obligaciones
contraidas por el personal del Instituto;

IV. Con motivo de descuentos ordenados por la autoridad
judicial competente para cubrir alimentos que fueran exi-
gidos al personal del Instituto;

V. Por descuentos derivados de faltas de asistencia o cimu-
lo de retardos establecidos; vy,

VI. Los demads que determine la ley.

Articulo 74. La suma de los descuentos efectuados, sin
considerar impuestos y otras retenciones de instituciones pu-
blicas de seguridad social, no deberd rebasar el treinta por ciento
de las percepciones mensuales del personal del Instituto, con
excepcion de lo previsto en las fracciones IV y V del articulo
anterior.

Articulo 75. El pago se hard directamente al personal del
Instituto utilizando el medio adecuado.

CAPITULO TERCERO
De la Jornada de Trabajo, los Horarios, las
Vacaciones y de los Dias de Descanso

Articulo 76. El personal del Instituto desarrollard la jorna-
da de trabajo, de conformidad con las disposiciones estableci-
das en la Ley Estatal del Servicio Civil y la Ley Federal del
Trabajo, considerando siempre la excepcién que sefiala el C6-
digo tratdndose de afio electoral o de procedimiento de plebis-
cito o referendo y dada la naturaleza del servicio que se presta.

Articulo 77. El personal del Instituto disfrutard de dos dias
de descanso por cada cinco de labores. Por cada seis meses de
servicio consecutivo el personal del Instituto gozara de quince
dias habiles de vacaciones, conforme al programa de las mis-
mas y con las excepciones sefialadas en el Cédigo tratdndose
de afio electoral o de procedimiento de plebiscito o referendo.
Durante estos periodos se pospondrd el disfrute de vacaciones,
descansos y permisos, restaurandose el goce de esos derechos
una vez terminado el proceso electoral o de plebiscito o
referendo respectivo.

Articulo 78. El personal del Instituto que tenga derecho al
disfrute de vacaciones, de conformidad con lo previsto en el
articulo anterior, recibird una prima vacacional del cincuenta
por ciento del salario de los dias de vacaciones.

Articulo 79. El personal del Instituto que durante sus va-
caciones sea incapacitado por el Instituto Mexicano del Se-
guro Social por enfermedad contraida durante dicho periodo,
tendrd derecho a que se le repongan los dias de incapacidad
una vez concluida la enfermedad y reanudadas sus labores
ordinarias.
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Articulo 80. La Direccién Ejecutiva de Administracion es-
tablecerd un sistema de control y registro del personal del Ins-
tituto.

El personal del Instituto deberd registrar diariamente sus
horas de entrada y salida.

Articulo 81. La acumulacion de tres retardos en el mes, se
considerard como la inasistencia de un dia de trabajo, salvo
que se justifique por el titular del 4drea o persona autorizada
para ello.

Articulo 82. Las inasistencias serdn descontadas del sala-
rio del personal, en la quincena siguiente al mes computado.

Articulo 83. Las incapacidades por enfermedad del perso-
nal sélo serdn acreditadas mediante documento expedido por
el Instituto Mexicano del Seguro Social, las cuales deberan ser
presentadas dentro de los tres dias héabiles siguientes al regreso
a sus labores.

Articulo 84. Durante los dias de vencimiento de términos
que sefiala el Cédigo a las organizaciones politicas o ciudada-
nos para acreditar, exigir o reclamar algin derecho, se dispon-
dra de las guardias necesarias y permanecerd en las oficinas del
Instituto el personal competente para recibir los escritos co-
rrespondientes hasta el momento en que concluya el término.

Articulo 85. Se considerardn como faltas de asistencia in-
justificadas al trabajo:

I Registrar su asistencia después de veinte minutos de la
hora de entrada laboral, en cuyo caso no se permitird al
personal del Instituto permanecer en su area de trabajo;

II.  Abandonar las labores antes de la hora de salida regla-

mentaria, sin autorizacion del titular del area;

Omitir registrar su entrada; y,

No registrar su salida, o realizar dicho registro antes de la

hora correspondiente sin la autorizacién del titular del

area.
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Articulo 86. Al personal del Instituto que ejerza la patria
potestad sobre menores de edad, personas con capacidades di-
ferentes, o que tenga bajo su tutela personas de la tercera edad,
se le concederd permiso para faltar a sus labores previa presen-
tacién del documento que acredite la necesidad de la autoriza-
cién, expedida por instituciones oficiales.

Articulo 87. El personal del Instituto que por enfermedad o
algin motivo justificado no pueda concurrir a sus labores esta
obligado a informar de esta situacién a su jefe inmediato supe-
rior, durante el transcurso del horario laboral del primer dia de
su inasistencia, salvo que exista una causa que lo impida, sin
perjuicio de que en su momento presente las constancias co-
rrespondientes que justifiquen su ausencia.

Articulo 88. Son dias de descanso obligatorio:

El 1 de enero;
El 5 de febrero;
El 21 de marzo;
El 1 de mayo;
El 5 de mayo;
El 10 de mayo;
El 16 de septiembre;
. El 2 de noviembre;
El 20 de noviembre;
El 1 de diciembre, de los afios en que se lleven a cabo la
transmision del Poder Ejecutivo Federal y del Poder Eje-
cutivo Estatal; y,
El 25 de diciembre.
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La presente disposicién serd aplicable salvo los acuerdos
relativos llevados a cabo por la Junta y en el caso de que se
trate de afio electoral o de procedimiento de plebiscito o
referendo.

CAPITULO CUARTO
De las Licencias y los Permisos

Articulo 89. El personal del Instituto podra disfrutar de
licencias sin goce de sueldo.

Articulo 90. Las solicitudes de licencia del personal se
tramitardn conforme a los siguientes lineamientos:

L Deberan presentarse ante la Secretarfa Ejecutiva con co-
pia para el titular del area responsable, cuando menos
con cinco dias habiles de anticipacién al dia en que ini-
cia el periodo de la licencia;

. La Secretaria Ejecutiva autorizar4, en su caso, la licencia
solicitada, resolviendo en un maximo de tres dias habiles
contados a partir de la fecha de su presentacion; y,

OI.  Se notificara la resolucién al interesado enviando copia
de la solicitud presentada y de la resolucion emitida a la
DEA y al drea de adscripcion del personal, a fin de que se
tomen las medidas procedentes.

Articulo 91. El personal del Instituto podra obtener licen-
cia por razones de caricter particular, contandose los términos
en dias naturales y de acuerdo con los siguientes lineamientos:

L Con antigiiedad mayor de dos afios, podra solicitar licen-
cia hasta por sesenta dias;

. Con antigiiedad mayor de tres afios, podra solicitar licen-
cia hasta por noventa dias;
Con una antigiiedad mayor de cuatro afios, podra solici-
tar licencia hasta por ciento veinte dias; y,

IV.  Con antigiiedad mayor de cinco afios, podra solicitar li-
cencia hasta por ciento ochenta dias.
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Para tener derecho a otra licencia, el personal del Instituto
debera laborar, cuando menos, un afio mas. En ningin caso las
licencias podran fraccionarse.

Articulo 92. Las licencias no podrdn exceder de seis meses
ni abarcar proceso electoral o procedimiento de plebiscito o
referendo.

Articulo 93. Para otorgar licencia al personal del Instituto,
se valorard que las actividades particulares para las que se otor-
gue la licencia no sean contrarias a los intereses del Instituto.

CAPITULO QUINTO
De los Riesgos Profesionales

Articulo 94. Accidentes de trabajo y enfermedades profe-
sionales son aquellos a los que estd expuesto el personal del
Instituto, en ejercicio o con motivo de su trabajo.

Articulo 95. En materia de riesgos profesionales se estard a
lo previsto en las disposiciones legales aplicables y en el pre-
sente Reglamento.

Articulo 96. El Instituto proporcionara todos los elemen-
tos a su alcance para evitar los riesgos profesionales; para tal
fin, debera asignarse el personal suficiente y disponer de los
demads elementos necesarios.

Articulo 97. En caso de riesgos profesionales, el titular del
area deberd elaborar el informe relativo al accidente de trabajo.

En un plazo maximo de tres dias hébiles, contados a partir
de la fecha que tuvo conocimiento del riesgo, se entregara tal
informe al personal afectado para su tramitacién ante el Insti-
tuto Mexicano del Seguro Social.

CAPITULO SEXTO
De las Prestaciones Extraordinarias

Articulo 98. El Instituto podra otorgar a su personal las
siguientes prestaciones:

I Una compensacién derivada de las labores extraordina-
rias que realice con motivo de la carga laboral que repre-
senta el afio electoral o de plebiscito o referendo, de acuer-
do con las posibilidades presupuestales del Instituto; y,

II.  Las demads que al efecto apruebe la Junta.

Las prestaciones autorizadas se deberan incluir en forma
detallada en el presupuesto.

TRANSITORIOS

Articulo primero. El presente Reglamento entrard en vi-
gor el dia de su publicacién en la Gaceta Oficial del Estado.

Articulo segundo. Se abroga el Reglamento Interno del
Instituto Electoral Veracruzano publicado en la Gaceta Ofi-
cial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, nimero ciento treinta y tres, de fecha cuatro de
julio del afio dos mil uno.

Articulo tercero. Se derogan las disposiciones reglamen-
tarias que se opongan al presente Reglamento.

CAROLINA VIVEROS GARCIA
PRESIDENTA
RUBRICA.

RODOLFO GONZALEZ GARCIA
SECRETARIO
RUBRICA.

folio 975

AVISO

La redaccion de los documentos publicados
en la Gaceta Oficial es responsabilidad
de los solicitantes.

Atentamente

ILLa Direccion
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ATENTO AVISO

A los usuarios que publican licitaciones
y convocatorias en la Gaceta Oficial,
se les recuerda que deben presentar
el documento original debidamente
firmado y acompanado por el archivo
electronico (diskette 3 1/2 6 CD), asi como
por el recibo de pago correspondiente.

ILa Direccion
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Tarifa autorizada por el pleno del H. Congreso del Estado de acuerdo
con el Decreto 263 que reforma la Ley 249 de la Gaceta Oficial

PUBLICACIONES SALARIOS COSTO EN PESOS
MINIMOS INCLUIDO EL 15% PARA
EL FOMENTO A LA
EDUCACION
A) Edicto de interés pecuniario como prescripciones positi-
vas, denuncias, juicios sucesorios, aceptacion de 0.034 $ 2.04
herencia, convocatorias para fraccionamientos, palabras por
insercion.
B) Edictos de interés social como: cambio de nombre, pdliza
) 3 como: » Poliz 0.023 $ 1.37
de defuncion, palabra por insercion.
C) Cortes de caja, balances o cualquier documento de
) ) d 6.83 $  408.04

formacion especial por plana tamafio Gaceta Oficial.

D) Sentencias, resoluciones, deslindes de caracter
agrario y convocatorias de licitacion publica, una 2.10 $ 125.47
plana tamafo Gaceta Oficial.

SA’LARIOS COSTO EN PESOS
MINNOS | NGO
EDUCACION

A) Gaceta Oficial de una a veinticuatro planas. 2 $ 119.49
B) Gaceta Oficial de veinticinco a setenta y dos planas. 5 $ 298.71
C) Gaceta Oficial de setenta y tres a doscientas dieciséis 6 $ 358.46
planas.
D) Nuamero extraordinario. 4 $ 238.97
E) Por hoja certificada de Gaceta Oficial. 0.57 $ 34.05
F) Por un afio de suscripcion local pasando a recogerla. 15 $ 896.14
G) Por un afio de suscripcion foranea. 20 $ 1,194.85
H) Por un semestre de suscripcion local pasando a recogerla. 8 S 477.94
I) Por un semestre de suscripcion foranea. 11 $ 657.17
J) Por un ejemplar normal atrasado. 1.50 $ 89.62

SALARIO MINIMO VIGENTE $ 51.95 MN.

EbpITORA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ

Director General: Dr. Félix Baez Jorge Directora responsable de la Gaceta Oficial: Lic. Irene Alba Torres
Modulo de atencién: Calle Morelos, No. 43, Plaza Morelos, local B-5, segundo piso, colonia Centro, C.P. 91000, Xalapa, Ver.
Oficinas centrales: Km. 16.5 carretera federal Xalapa-Veracruz, Emiliano Zapata, Ver.

Suscripciones, sugerencias y quejas a los teléfonos: 01279 8 34 20 20 al 23
www.editoraveracruz.gob.mx

Ejemplar





