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-

PRESENTACION

Como lo estipula el articulo 103 del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla, la Direccién de Organizacion Electoral tiene
como atribucién fundamental coordinar la integracion, instalacion y
funcionamiento de los 6rganos electorales del Instituto, para lo cual realiza
diversas actividades que permiten eficientar, logistica y operativamente el
desarrollo de un Proceso Electoral. ;

Este manual de procedimientos es ¢l instrumento primordial de la
planeacién, en el cual se describen en forma sistematica las acciones
derivadas de los procesos sustantivos aplicados por la Direccién de
Organizacion Electoral para el cumplimiento de sus fines.

Lo anterior, incluyendo las funciones y tramites administrativos necesarios
para el desarrollo operativo de la Direccion en la cual se delimita la
autoridad, responsabilidad, ambito de competencia y personal que interviene
en la ejecucion de los procesos en materia electoral, independientemente de
la etapa de aplicacion: preelectoral, electoral y postelectoral.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD TECNICA Y ADMINISTRATIVA
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<
OBJETIVOS GENERALES
¢ Regular las actividades que en afo electoral debera realizar el
personal adscrito a la Direccion de Organizacion Electoral, previo y
durante el proceso electoral correspondiente.
e Prever las situaciones que puedan poner en riesgo la realizacion del
proceso electoral en turno y aportar posibles soluciones.
¢ Facilitar la comprension de cada una de las labores que realiza la
Direccién de Organizacién Electoral.
* - Materializar los procedimientos encaminados a realizar las acciones
orientadas a:
o El correcto funcionamiento de los Organos Transitorios
durante su vida util;
o Preparar el material y la documentacién electoral para la
realizacién del Proceso Electoral;
o Integrdr los archivos e informacién derivados del Proceso
Electoral;
o..El seguimiento del desarrollo de la Jornada Electoral.
™~ Y
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

I. De la ubicacién de inmuebles donde se instalaran los Consejos
Distritales Electorales y los Consejos Municipales Electorales.

II. De la integracion de los Consejos Distritales Electorales y
Consejos Municipales Electorales.

III. De la preparacién de productos cartograficos.
IV. De la elaboracién de documentaciéon y material electoral.

V. De la entrega de documentacién y material electoral a los
érganos transitorios.

VI. Del seguimiento de la Jornada Electoral.

VII. Del funcionamiento logistico del acopio de las aclas para el
Programa de Resultados Electorales Preliminares.

VIII. Logistica para el acopio de las Actas de los Coémputos
Distritales de la eleccion de Gobernador, Diputados por el
principio de Representacion Proporcional y de los Cémputos
Finales de la eleccion de Diputados por el principio de Mayoria
Relativa y Miembros de los Ayuntamientos, asi como del acuse
de recibo de las Constancias de Mayoria segiin el caso, para el
Proceso Electoral Estatal Ordinario correspondiente.

IX. Del acopio y concentrado de paquetes electorales.

X. Dela recoleccién del archive documental "dé 168 Consejos
... Distritales Electorales y.Consejos. Municipales_Electorales. R

XI. De la elaboracién de la Estadistica de las Elecciones del
Estado.
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Definiciones

~

Procedimiento :
‘De la wubicacién de inmucblcs donde se instalaran los Conscjos
Distritales Electorales v los Consejos Municipales Electorales”.

Objetivo
Identificar los inmuebles que cuenten con las condiciones necesarias para
el buen funcionamiento de los érganos electorales transitorios.

Aplicaciéon
* Especifica. Este procedimiento es operado por la Direccién de
Organizaciéon Electoral y la Direccién Administrativa.

Fundamento Legal
* Articulos 93 fracciones XII, XXXVIII, XL y XLI, 101 Bis., fracciones
oI, VI y- X, 103 fracciones 1 y XI, 106 fracciones XV y XX y 109
fraccién IV y VII del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla. '

Alcance
La aplicacién del procedimiento es obligatoria para el personal adscrito a
la Direccién de Organizacién Electoral en funcién de las actividades

etapa: Preparacion de las Elecciones.

Frecuencia
* En afo electoral.

= SE. Secretaria Ejecutiva.

* DOE. Direccién de Organizacion Electoral.
* DdJ. Direccién Juridica.

* DA. Direccién Administrativa.

/
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Referencias
®  Programa Operativo Anual de la DOE.
= Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Productos .
* Propuesta de Inmuebles para la instalacién y funcionamiento de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Clientes
* Consejos Distritales Electorales.
* Consejos Municipales Electorales.

Responsables de la aplicacién
= Director de Organizacién Electoral.
Secretario de Organizacion Electoral.
Jefe de Departamento de Documentacién Electoral.
Analista de Logistica.
Jefes de Departamento-Operativo Regional.
Jefe de Departamento Operativo de Organizacion Electoral.
Analista de Geografia Electoral.
Analista de Documentacién.
Analistas de Zona.
Analistas de Area Operativa Regional.
Analistas Operativos Regionales.

Coadyuvancias
= BSecretaria Ejecutiva, Direccién Juridica, Contraloria Interna y

"Direccién Administrativa del Instituto Electoral del Estado.

N 3
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)

Politicas o normas de operacién

¢ La modificacién o actualizacién del procedimiento debera contar con el
Vo. Bo. y autorizacién del titular de la Direcciéon de Organizacién
Electoral.

¢ La utilizacién de formatos previamente establecidos, disefiados por la
DOE para la estandarizacién de la informacion.

* La obtencion de propuestas de inmuebles que cubran las
caracteristicas minimas requeridas de espacios, servicios, seguridad v
ubicacién.

- N

ELABORO: | REVISO: | . APROBO:. . | FECHA: | PARINA) \

JHPC/PLM - - MCLM - " MCLM- - R 16/08/12 |- /,\7“ &\

7



Instituto Electoral del Estado

Manual de Procedimientos
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Ty oy g L

Jefes de Departamento
Operativo Regional.

de inmuebles, disefando rutas por
zonas geograticas para la localizacion y
ubicacién de los inmuebles, para hacer
el catalogo de propuestas.

eseripoion ¢ P v dimi
Responsable Descripcién de las Actividades Registro
Analista de Logistica y|1. Se elabora la logistica de ubicacion Logistica.

Analista de Logistica.

2. Se determinan los Recursos
Financieros Humanos y Materiales,
especificando la cantidad requerida por
zona geografica.

Proyeccion de
gastos.

Jefes de Departamento
Operativo Regional.

3. Se asignan rutas por zonas
geograficas al personal de la Direcciéon
de Organizacién Electoral,

determinando el numero de personal
requerido para lograr una mejor
cobertura y control de la actividad.

Logistica.

Director de Organizacion
Electoral y €l Analista de
Logistica.

4. Se solicitan los viaticos y vehiculos
necesarios a la Direccion Administrativa
por zonas geograficas, los que deberan
ser autorizados por el Titular de la
Direccién de Organizaciéon Electoral y
son enviados a la Direccién
Administrativa para su aprobaciéon y
otorgamiento, remitiéndose las copias
de los oficios de comisién al Secretario
Ejecutivo para su conocimiento.

Memoranda.

Jefes de Departamento
Operativo Regional, Jefe

5. Se realizan recorridos en las
Cabeceras Distritales y a los Municipios

Reporte.

de Departamento |del Estado, elaborando la terna de
Operativo de j propuestas de inmuebles para

| {Organizacién  Electoral, |'seleccionar €l idénéo.

.t lAnalistas ___de Area o ;
Operativa Regional y
Analistas Operativos
Regionales.
.
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Responsable Descripcién de las Actividades Registro
Director de|6. Se remiten las propuestas de los|Concentrado
Organizaciéon inmuebles a los Consejeros Electorales dellde
Electoral. Consejo General y a los Representantes de|Propuestas

Partidos Politicos y/o Coaliciones, para que|de
hagan sus observaciones. Inmuebles.
Director dej7. La Direccion de Organizacion Electoral|Concentrado
Organizacion remitirda a la Direccién Administrativa un|de
Electoral. concentrado de inmuebles idéneos para su|Propuestas
contrataciéon con copia a la Secretaria|de
Ejecutiva, una vez que no se han presentado | Inmuebles.
objeciones  sobre las propuestas de
inmuebles por los integrantes del Consejo
General.
Direccidén 8. La Direccién Administrativa contrata los|Formato de
Administrativa y|inmuebles idéneos en coordinaciéon con la|contrato.
Direccién Juridica. |Direccién Juridica quien elabora los
contratos.
Director de|9. La Direccion Administrativa se|{Memoranda.
Organizacién encarga de la contratacién de servicios y
Electoral y Jefes de|acondicionamiento  de  los inmuebles,
Departamento solicitando la Direcciéon de Organizacion
Operativo Regional. Electoral se le informe sobre el avance y
desarrollo de tal actividad.
Director de| 10. La Secretaria Ejecutiva recibe de la DOE | Memoranda
Organizacién la ubicacién final de los inmuebles que seran
‘Eléctoral. sedes de los Consejos- Distritales y
Municipales Electorales.
N ~/
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION DE

ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

CONSEJO
GENERAL

DIRECCION
JURIDICA

SECRETARIA
EJECUTIVA

Elaborer logistica do ubicacion
de inmuebles, disenando ritas
DOT Z0Nas Qecaraficas.

1

R

Detenminar tos
Recursos Finantieros.
Humancs y Matericles,

'

Asigner utas
por zonas
Geograficas al
personal de ia DOE

!

Solicitar los Visticos

Recibyr
Solcitud de
Vidticos y

¥ vehiculos
alaDA.

Realizar recortidos por lax

distritzles y mursc <

Ll vehiculos.

Otorga i0s Recursas

Estado efaborande la tema do
prepuests de inmuebles para la
selecaidn del idéneo.

recortida de
Iacalizacion.

Realizarnvavo

Suficientes

para elabara
ropuesta,

No

{Vidticos y
vehiculos) a la DOE.

Remitir |25 LER
inmuebles al Consejo Genaral.

Renitis ia DOE concentrado de

inmuebles idéneos a la DA con coplaa
1a SE para su contratacién una vez que

gropuesta
de inmuebles.

no se hayan
parte del CG.

A

{

Recibir I S

Recibir copia de
concentrado da
inmuebles idéneos
para su contratacion.
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DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION B
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA JURIDICA SECRETARIA EJECUTIVA
ELECTORAL
8
’ Recive concentrado de Elabora los contratos y.
inmuebles y realiza la en coordinacidn con la
> 5 DA, rzaliza (3
conleatacion.
9

Recibe informacidn de fz Contrata servicios y

contratecion y » ‘acondiciona las inmuebles e

icit i o < informa a la DOE sobre ef
os inmusbles. avance y desarrallo de la
actividad.
10
v ]
Envia  SE. la ubicacidn ds et
inmuebles que seran sede >l erin sede de 108
de los Consejos Distritales w Consejos Distritales y
y Municipales Etectorales. Municipales Electorales,
S
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Formulario de impresos

La forma impresa que se utiliza para la ejecucion del procedimiento es
susceptible de cambios tanto en su estructura como en su contenido,
derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las Secretaria
Ejecutiva, la Comisién Permanente de Organizacién Electoral v por el
Consejo General.

Utilizandose actualmente el siguiente formato:

> Propuesta de inmuebles.

Como parte integrante de su estructura en forma general se consideran los
siguientes rubros:

Distrito y/o municipio al que pertenece la propuesta del inmueble.
Ubicacién de la propuesta del inmueble (domicilio).

Nombre del Propietario.

Costo de la renta del inmueble.

Caracteristicas del inmueble.

Observaciones.
N
( ELABORO: REVISO: APROBO: _FECHA: - |: PANNA\\\
. JHPC/PLM . MCLM . MCIM .4 16/08/12 | AP N ,
\.

X
-
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

.

Procedimiento
“De la integracion de los Consejos Distritales Electorales v _Consejos
Municipales Electorales.”

Objetivo

Recibir los expedientes de aspirantes a ocupar los cargos de Consejeros
Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales
Electorales, asi como entregar los nombramientos y sugerir se realice la
mesa de trabajo para la eleccion del Consejero Presidente de cada uno de
los Consejos Distritales Electorales y Consejos Municipales Electorales.

Aplicacién

* Especifica. Este procedimiento es operado por el Consejo General,
Secretaria Ejecutiva, Comisién Permanente de Organizacion
Electoral o la Comisién Especial, que en su caso el Consejo General
determine para realizar la integracién de los Consejos Distritales
Electorales y Consejos Municipales Electorales, Direccion de
Organizacién Electoral, Direccién Administrativa, Comunicacién
Social, Unidad del Servicio Electoral Profesional y Coordinacién de
Informatica.

Fundamento Legal
= Articulos 89 fracciones VIII y IX, 91 fraccion IX, 93 fraccicnes
XXXV y XL, 103 fracciones Iy XI, 106 fracciones VI, IX y XV; 108,
118 fraccién. XVII y articulos 15 fraccién I incisos d) y f) y 30
fraccién VII del Reglamento de Comisiones del Instituto Electoral del
Estado.

Alcance- - e

La aplicacion del procedlrmento es obligatoria para el personal adscrito a

la Direccién de Organizacion Electoral que tenga a su cargo la realizacién
de actividades tendientes a la integracion de los drganos electorales
transitorios, asi como para otras areas administrativas coadyuvantes en
esta actividad. Etapa: Preparacion de las Elecciones.

~
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Frecuencia
=  En ano electoral.

Definiciones

= SE. Secretaria Ejecutiva.
= DOE. Direccién de Organizacién Electoral.
* DA. Direccién Administrativa.

Referencias

= Programa Operativo Anual de la DOE.

= Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

* Guia documental para el funcionamiento de los médulos receptores
de documentacién de aspirantes a los cargos de Consejeros (as)
Electorales y Secretarios de los Consejos Distritales Electorales.

* Guia documental para el funcionamiento de los moédulos receptores
de documentacién de aspirantes a los cargos de Consejeros (as)
Electorales y Secretarios de los Consejos Municipales Electorales.

* Reglamento de Comisiones del Instituto Electoral del Estado.

Productos
= Listas de Candidatos a Consejeros electorales y Secretarios de los

- ‘Consegjos Distritalés ™'y Municipalés  {propietarios, “suplefites y
reservas).

Clientes
= Consejos Distritales Electorales.
*  Consejos Municipales Electorales.

Responsables de la aplicacion
* Director de Organizacion Electoral.
Secretario de Organizacion Electoral.

= Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.
» Jefes de Departamento Operativo Regional.
L « Jefe de Departamento Operativo de Organizacion Electoral.
AY
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

= Analista de Documentacion.

Analista de Logistica.

Analista de Geografia Electoral.
Analista de Zona.

Analistas de Area Operativa Regional.
= Analistas Operativos Regionales.

= Capturistas de Organizaciéon Electoral.
= Auxiliares para Médulo.

Coadyuvancias
» Consejo General, Secretaria Ejecutiva, Comunicacién Social,
Comisién Permanente de Organizaciéon Electoral 6 Comision
Especial (para el caso), Direccion Administrativa, Coordinacién de
Informatica, Consejos Distritales Electorales (s6lo para el caso de la
integracion de los Consejos Municipales Electorales).

.
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Politicas o normas de operacién

en las mismas.

Direccién de Organizacion Electoral.

-

s La admision de la documentacién de aspirantes se realizara conforme a
lo aprobado por el Consejo General en las Convocatorias respectivas.

¢ La recepcién de los expedientes se ejecutaréd conforme a lo estipulado
en las Guias documentales para el funcionamiento de los modulos
receptores de documentacioén de aspirantes a los cargos de Consejeros
(as) Electorales y Secretarios (as) de los Consejos Distritales y
Municipales Electorales, utilizando para ello, los formatos establecidos

+ Todos los expedientes recepcionados de los aspirantes a formar parte
de los Consejos Distritales Electorales y Consejos Municipales
Electorales sin excepcién deberan ser revisados por el personal de la
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Descripcién del Procedimiento

escripcion . de la Operacio Procedimiento
Responsable Descripcion de las Actividades Registro
Jefe de Departamento de |1. Elaborar la propuesta de|Formato de
Documentaciéon Electoral |convocatoria dirigida a la ciudadania | Convocatoria.
¥ Analista de |que pueda cumplir con los requisitos
Documentacidn. establecidos en Ia misma, para
participar como aspirantes a ocupar
los cargos de Consejeros y Secretarios
de los Consejos Distritales Electorales
v Consejos Municipales Electorales.
Director de Organizacion|2. Remitir las propuestas de|Memoranda.
Electoral. convocatorias a la Secretaria Ejecutiva
v Comision Permanernte de
Organizacién Electoral ¢ Comisién
Especial para su revisibn y
observaciones, asi como realizar las
correcciones que propongan, para que
por su conducto se envien al Consejo
General para su aprobacidn.

Coordinacion de|3. Publicar las convocatorias, en los|Testigo de

Comunicacion Social. diarios de mayor circulacién en el|insercion,
Estado. memoranda.

Coordinacion de |4. Difundir las convocatorias y|Reporte.

Comunicacién Social en |remisién de las mismas al interior del
coadyuvancia con los |Estado.

Jefes de Departamento
Operativo Regional..

Jefe de Departamento de |5. Diseflar los formatos, que sc|Formatos.
Documentacién Electoral |utilizaran para  recepcionar la
y Analista de |informacién y documentaciéon de los
Documentacion. aspirantes a integrar los Organos
Distritales Electorales y Consejos
Municipales Electorales.

Jefes de Departamento |6. Disefiar la estrafégia, para la]Logistica y

Operativo = Regional _y |ubicacion de los médulos receptores|oficios.
Jefe de Departamento |por region.

Operativo de

Organizacién Electoral.

Analista de Logistica. 7. Determinar rutas y recursos|Proyeccion de
Financieros, Humanos y Materiales|gastos.
especificando la cantidad requerida en
base al namero de moédulos a instalar

\ v supervisar, por zona geografica. )
A\Y
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Descripeion de la Operacio . j ‘

Responsable Descripciéon de las Actividades Registro
Director de Organizacién {8. Solicitar los recursos financieros, | Memoranda.
Electoral. humanos y materiales a la DA.

Jefes de Departamento |9. Asignar las rutas al personal de la|Guia.
Operativo Regional y |[DOE para la distribucién de los
Jefe de Departamento |receptores de moédulo en los
Operativo de |municipios sedes.
Organizacién Electoral.
Jefes de Departamento |10. Instalar los mddulos receptores|Reporte.
Operativo Regional, Jefe |para recepcionar la documentacion de
de Departamento |aspirantes a integrar los Consejos
Operativo de |Distritales Electorales y Consejos
Organizacion Electoral, |Municipales Electorales y realizar la
Analistas  de Zona, |supervisién de su funcionamiento.
Analistas de Area
Operativa Regional,
Analistas Operativos
Regionales y Auxiliares
para médulo.
Auxiliares para médulo, |11. Realizar la entrega-recepciéon de|Formatos.
Jefes de Departamento |los expedientes que contienen
Operativo Regional, Jefe |formatos y documentos de los
de Departamento |aspirantes a integrar los Consejos
Operativo de |Distritales FElectorales y Consegjos
Organizacién Electoral, . |Municipales Electorales .para su
Analistas de Zona, |procesamiento y validacion en la Sede
Analistas de Area |Central.
operativa  regional y
Analistas Operativos
Regionales.
Director de Organizacion |12. Remitic los expedientes dc|Recibos de
Flectoral y Analistas vy |aspirantes a integrar los ~Consejos|entrega-
Coordinacién de__|Distritales _Electorales _y__Consejos|recepcion .y
Informatica. Municipales Electorales a la DOE, |memoranda.
remitiéndolos a su vez a la CIN, para
su procesamientc y andlisis de
informacioén de los expedientes.
\. T /
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Rsp

Actividades

Coordinacion de Informaética y
la Direccién de Organizacion
Electoral.

13. Implementar el sistema de
captura de datos de aspirantes a
integrar los CDE’S y CME’S por la
CIN para validar y cotejar la
documentaciéon que integran los
expedientes, y elaborar los listados
de aspirantes elegibles y mno
clegibles. ‘

Base
datos

Director de

Electoral.

Organizacién

14. Remitir los listados de
aspirantes a integrar los Consejos
Distritales Electorales y Consejos
Municipales Electorales, a la
Comisién Permanente de
Organizacién Electoral 6 a la
Comisién Especial {para el caso)
quien emitira un dictamen técnico
y lo enviara al Consgjero
Presidente para que éste los
someta consideracién  del
Consejo General para la
aprobacion de la integracién de los
Consejos Distritales.

a

Memoranda.

Jefes de  Departamento
Operativo Regional, Jefe de
Departamento Operativo de
Organizacién Electoral vy
Analista de Logistica.

15. Disefiar la estrategia para la

entrega de nombramientos a los

ciudadanos  designados  como
Consejeros y Secretarios de los
Consejos Distritales Electorales y
Consejos Municipales Electorales
en su lugar de origen.

Logistica.

Analista de Logistica.

16. Determinar los recursos

financieros, humanos y materidies

requeridos  para la _entrega de

nombramientos.

Proyeccion de
gastos.

Director de Organizacién |17. Solicitar los recursos | Memoranda.
Electoral. financieros, humanos y materiales
a la DA para el desarrollo de la
actividad.
- NN
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Descripcion de la Registro
Actividades
Jefes de  Departamento |[18. Entregar los nombramientos a|Acuse de
Operativo Regional, Jefe de [Consejeros Electorales y | recibido.
Departamento Operative de |Secretarios de los  Consejos
Organizaciéon Electoral, |Distritales Electorales y Consejos

Analistas de Zona, Analistas | Municipales Electorales y realizar
de Area Operativa Regional, |mesa de trabajo para la
Analistas Operativos | designaciéon del Consejero
Regionales , Coordinadores |Presidente.

Distritales y Auxiliares de
Organizacion Electoral (solo
para los CME'S ).

o
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL
' ™
Formulario de impresos
Las formas impresas que se utilizan para la ejecucion del procedimiento
son susceptibles de cambios tanto en su estructura como en su contenido,
derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las Secretaria
Ejecutiva, la Comisién Permanente de Organizacion Electoral y por el
Consejo General.
Utilizdndose actualmente lo siguiente:
> Solicitud y declaratoria del aspirante.
» Sobres personalizados por sede, para integrar
los expedientes de Aspirantes.
> Base de datos generada por la CIN y DOE
mismas que genecran diversos formatos como
son:
e Reportes diarios (solicitudes recepcionadas
por dia).
s Reportes web (concentrado de solicitudes). .
e Listados de Ciudadanos aptos y no aptos.
» Concentrado del reporte de entrega de
nombramientos y nombramiento de Consejero
Presidente.
~ ANN
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Procedimiento
“De la preparacion de productos cartografices”

Objetivo

Obtener del L.F.E.-R.F.E. los planos y catdlogos cartograficos para su
conformacién por distrito, municipio y seccién electoral de la divisién
federal a la division local, de conformidad con lo establecido, en el
programa de trabajo de la Direccién de Organizacion Electoral, para ser
utilizados por los Consejos Distritales Electorales, para el desarrollo de
sus funciones.

Aplicacién
= Especifica. Este procedimiente es aplicado por el Consejero
Presidente, Secretaria Ejecutiva, Direccién de Organizacion
Electoral, Direccién Administrativa y Consejos Distritales
Electorales.

Fundamento Legal
= Articulos 89 fraccién XIII, 93 fraccién XXXI y XL, 103 fracciéon XI,
106 fraccidn XV y 240 del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Alcance
Su observancia sera obligatoria para el personal adscrito a la DOE que
tenga a su cargo la revisién, conformacién y distribucién de los productos
cartograficos a los Consejos Distritales Electorales, Partidos politicos o
Coaliciones y a la Direccién de Capacitacién Electoral y Educacién Civica,
asi como para la Direccién Administrativa encargada de la reproduccion.
Etapa: Preparacion de las Elecciones.

Frecuencia
=  En afio electoral.

Definiciones
*» JEE. Instituto Electoral del Estado.
= IFE. Instituto Federal Electoral.

AN
N
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RFE. Registro Federal de Electores.

SE. Secretaria Ejecutiva.

DOE. Direccion de Organizacién Electoral.

DA. Direcciéon Administrativa.

DCEyEC. Direccidén de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

Referencias
= Convenio de colaboracion entre IFE-RFE e IEE.
= Programa Operativo Anual de la DOE.

Productos
» Cartografia electoral.

Clientes
* Direccién de Capacitacién Electoral y Educacién Civica.
* Consejos Distritales Electorales.
= Partidos Politicos o Coaliciones.

Responsables de la aplicacion
* Director de Organizacién Electoral.
Secretario de Organizacion Electoral.
Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.
Jefes de Departamento Operativo Regional.
Jefe de Departamento QOperativo de Organizacién Electoral.
Analista de Documentacion.
Analista de Logistica.
Analista de Geografia Electoral.
Analista de Zona.
Analistas de Area Operativa Regional.
Analistas Operativos Regionales. ... —

Coadyuvancias
= Consegjero Presidente, Secretaria Ejecutiva, Direccion Administrativa

v Registro Federal de Electores del Instituto Federal Electoral.

JHPC/PLM - MCLM - -MCLM 16/08/12
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Politicas o normas de operacién
» Todos los productos cartograficos electorales que sean entregados a los
Consejos Distritales Electorales, Partidos Politicos o Coaliciones vy
Direccion de Capacitacién Electoral y Educacion Civica, deberan ser
proporcionados por el Registro Federal de Electores.
¢ La tUnica area administrativa que proporcionara los productos
cartograficos serd la Direccion de Organizacién Electoral.
N Y
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-+ Regional,

Descripcion del Procedimiento

Responsable

escripcion de las Actividades

egistro

Director de Organizacion
Electoral.

1. Gestionar ante la Secretaria
Ejecutiva y la Presidencia del Consejo
General la solicitud de productos
cartograficos a la Vocalia del RFE, que
consiste en elaborar un documento
con las especificaciones técnicas de
los productos cartograficos requeridos,
para que la SE. y Presidencia del
Consegjo General soliciten al R.F.E. los
productos cartograficos necesarios el
cual debera remitir dichos productos a
la Direccién de Organizacion Electoral.

Memoranda.

Jefe de Departamento de
Documentacion Electoral,
los Jefes de Departamento
Operativo Regional, Jefe
de Departamento
Operativo de Organizacion
Electoral, v los Analistas
de Documentacién,
Geografia Electoral, de
Zona, de Area Operativa
de Logistica y
Analistas Operativos
Regionales.

2. Revisar los productos cartograficos
enviados por el RFE para verificar que
estén completos y legibles.

Planos
Cartograficos

Jefe de Departamento de
Documentacién Electoral,

3. Conformar los
cartograficos recibidos,

productos
al ambito

Paquetes de
planos

los Jefes de Departamento |local, ya que éstos son entregados con | cartograficos
OpecrativoRegional y los|la divisién federal y sc deben adecuar|por distrito,
Analistas de | a la divisién electoral local. municipio y
--Documentacién..—. /2 S — .| sSECCION
Geografia Electoral. _ electoral.
Director de Organizacién |4. Solicitar a la DA la reproducciéon de | Formato  de
Electoral. productos cartograficos por distrito, | Requisicion.
municipio y seccién electoral.
~ AN
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Scripci
Responsable

Direccidn del5. Recibir
Organizacién Electoral.

Registro
v enviar los productos| Memoranda.
cartograficos a los Partidos Politicos,
Direccién de Capacitacion Electoral y

Educacién Civica y Consejos Distritales
Electorales.
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( Diagrama de Flujo
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s ™
Formulario de impresos
En la aplicaciéon de este Procedimiento, no se cuenta con formatos en
especifico, ya que por su naturaleza se trata de una gestiéon administrativa
que da como resultado la recepcion, validacién y entrega de los productos
cartograficos.
b 3,
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oo w I EEAnstituto Electoral-del Estado. - -——— e

Procedimiento
“De la elaboracién de documentacion v material electoral”.

Objetivo

Implementar las medidas necesarias para contar con la documentacion y
material electoral en tiempo y forma para su entrega a los Organos
Transitorios del Instituto.

Aplicacién
= Especifica. Este procedimiento es operado, por el Consejo General,
Comité de Adquisiciones, Direccién de Organizacion Electoral y
Direccién Administrativa.

Fundamento Legal
= Articulos 89 fracciones XIII y XXVII, 91 fraccion XXII, 93
fracciones XVII, XXIX y XL, 106 fracciéon XV, 262, 265 y 266 del
Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance
= Su observancia serd obligatoria para el personal adscrito a la DOE
que intervenga en el desarrollo de este procedimiento y para otras
idreas administrativas coadyuvantes. Etapa: Preparacién de las
Elecciones.
Frecuencia
= En arfio electoral.

Definiciones o R
* DOE. Direccion de Organizacion Electoral.

Referencias
=  Programa operativo anual de la DOE.
= Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

» Carpeta de documentacién y material electoral.

. o\ S
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Productos

Clientes

Responsables de la aplicacion

Coadyuvancias

Carpeta de Documentacién y Material Electoral.

Consejo General.

Secretaria Ejecutiva.

Consejos Distritales Electorales.
Consejos Municipales Electorales.
Mesas Directivas de Casilla.

Director de Organizacion Electoral.
Jefe de Departamento de Documentacién Electoral.
Analista de Documentacion.

Consejo General, Comité de Adquisiciones, Coordinacion de
Comunicacién Social.

)
.

N N
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Politicas o normas de operacién

¢ El redisefio de los formatos de documentacién y material electoral se
efectuara exclusivamente por la Direccién de Organizacion Electoral y
se presentard por conducto de la Secretaria Ejecutiva al Consejo
General para su aprobacién.

¢ Los formatos utilizados para la impresion de la documentacion
electoral seran de uso exclusivo para el personal que esté directamente
involucrado en su elaboracion.

.
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Responsable

Descripcion del Procedimiento

- 1a Operacion del Procedi

Electoral, el Jefe
de

Descripcién de las Actividades Registro
Jefe de|l. Redisefar la documentacion y material|Formatos.
Departamento clectoral, que sera utilizada en la proxima
de eleccion, para someterla por conducto del
Documentacién | Secretario Ejecutivo al Consejo General, para su
Electoral y | aprobacion.
Analista de
Documentacién.
Director de{2. Cuantificar los formatos de documentacion y|Proyeccion
Organizacion material electoral necesario para las elecciones, |de formatos

mediante el calculo de las cantidades requeridas
en base al numero de casillas a instalar, asi como

a utilizar.

Departamento elaborar requisicién y enviarla a la’ DA, con la
de finalidad de que el Comité de Adquisiciones pueda
Documentacion |contar con la informacién necesaria para
Electoral y el|determinar los lineamientos de adjudicacién para
Analista de|la elaboracion de la documentacién y material
Documentacién. |electoral, y poder publicar la convocatoria de
© |lcitacién publica, para que posteriormente se
seleccionen. y determinen las empresas idoneas,
susceptibles de obtener la adjudicacion de los
contratos para su elaboracién.
Director de| 3. Solicitar a la Direccién Administrativa, vehiculo | Memoranda
Organizacién y vidticos para.las. visitas de verificacién dej.
Electoral y|procedimientos a las empresas participantes,
Analista - de | supervision del proceso de elaboracién, embarque
Logistica. y embalaje de la documentacién y material
electoral.
. o~
\
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Responsable Descripeién de las Actividades Registro
Director de|4. Realizar visitas de verificacién a las|Oficio de
Organizaciéon Electoral jempresas  participantes  dentro  del|{comision.
en coordinacién con el|procedimiento de adjudicacién  por
Jefe de Departamento | licitacién publica para la elaboracién de
de Documentacién | documentacién y material electoral con la
Electoral. finalidad de conocer el proceso de

produccién, capacidad instalada y grado

de experiencia en la elaboracion de

productos electorales con que cuentan,

puesto que este conocimiento sera muy

importante para gque determine la

adjudicacién del contrato el Comité de

Adquisiciones.
Director de{5. Supervisar a las empresas encargadas { Oficio de
Organizaciéon Electoral|de la elaboracién de documentacién y|comisién y
vy el Jefe de|material electoral para verificar que la|Carpeta de
Departamento de | impresioén y elaboracion se esté llevando adocumentaci
Documentacion cabo, de acuerdo a las especificaciones|6n y material
Electoral. técnicas establecidas en el contrato y se|electoral.

estén utilizando las materias primas

requeridas, ademas de que el tiempo de

entrega establecido no sufra variaciones.
Director de|6. Verificar que el empaque y embalaje de | Oficios de
Organizacién Electoral{los productos electorales se realice comision ¥y
y Jefe de Departamento |conforme a lo _establecido en las|dotacion de
de Documentacion | especificaciones técnicas, ademas de que|recursos
Electoral en|no existan faltantes de ningan tipo y no |financieros.
coordinacién con el|puedan sufrir deterioros durante su
Analista de Logistica y|traslado a la bodega del IEE.
los Jefes de
Departamento

Operativo Regionaly el

| Analista . de — -
Documentaciéon. B
-
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~
Responsabe Registro
Director de|7. Realizar la entrega - recepcién de|Acta de
Organizacién Electoral, | documentacion y material electoral, | entrega-
el Jefe de|actividad que se llevard a cabo en las|recepcion
Departamento de|instalaciones de la bodega del Instituto|notarial.
Documentacion Electoral del Estado.
Electoral y Analista de
Documentacién en
coordinacion  con el
Analista de Logistica y
los Jefes de
Departamento
Operativo Regional y
los Analistas
Operativos Regionales.
\_ \\ J
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Diagrama de Flujo

DIRECCION COORDINACION DE

v

Verificar el embarque y
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distrito y por municipio,

conformacién de lotes
para entrega de material
lectoral. y verificacidn
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documentacién electoral.

.
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Ias boleta:

5,
documentacion y
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iitcas, material etectoral, documentacion y
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Ineamienios
Seleccionar alas aprobados por ef
i < Comité de
4 "de obtener 18 4 Adauisiciones.
Reslizar 12 verificacion, sajudicacion paa su
mediante visite, a la Slaboracien.
tecnologia
it A v
emgresas encargadas de .
Ia slabocaciin de M)ﬁ.,;gﬁ:‘,?d ;,? "
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maletial efectoral. 1a elaboracion de l2 ot d
! salicitu ¢
Documenlacién y Gehicatos y
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ermpresas participantes y
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Supervisar ¢l procesc de cormespondisntes
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documentacion y T
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PaCuesas.
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Formulario de impresos

Las formas impresas que se utilizan para la ejecuciéon del procedimiento
son susceptibles de cambios tanto en su estructura como en su contenido,
derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las Secretaria
Ejecutiva, la Comision Permanente de Organizaciéon Electoral y por el
Consejo General.

Utilizandose actualmente lo siguiente:

» Carpeta de documentacién y material electoral
(disefio de formatos).

» Relacién de cantidades de documentacion y
malterial electoral.

¥ Acuses de recibo.

.
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.

Procedimiento
“De la entrega de documentaciéon v material electoral a los organocs
transitorios”.

Objetivo
Implementar la logistica adecuada para entregar la documentacién y
material electoral a los Organos Transitorios del Instituto.

Aplicacion
= Especifica. Este procedimiento es operado por la Direccion de
Organizacién Electoral, Consejos Distritales Electorales y Consejos
Municipales Electorales.

Fundamento Legal
» Articulos 89 fracciones XIII y XXVIII, 93 fracciones XXXI y XL, 103
fracciones I y 1II, 119 fraccion IX, 124 fraccion III, 136 fraccién IV,
152 apartado D fraccién I, 264 y 267 del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Su aplicacién sera . obligatoria para el personal adscrito -a-la DOE, de
acuerdo a su ambito de competencia, asi como para los integrantes de los
Organos Distritales y Municipales Electorales transitorios, y para otras
adreas administrativas coadyuvantes. Etapa: Preparacién de las
Elecciones.

Frecuencia
¥ En afio electoral.

Definiciones
* [EE. Instituto Electoral del Estado.
= DOE. Direccién de Organizacion Electoral.
» CDE’S. Consejos Distritales Electorales.
= CME’S. Consejos Municipales Electorales. N )
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e ™
= MDC. Mesas Directivas de Casilla.
Referencias
* Programa operativo anual de la DOE.
= Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
Productos
* Recibos de entrega-recepcién.
= Actas Circunstanciadas.
Clientes
= Consejo General.
= Consejos Distritales Flectorales.
«  Consejos Municipales Electorales.
= Mesas Directivas de Casilla,
Responsables de la aplicacién
* Director de Organizacién Electoral.
= Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.
» Jefes de Departamento Operativo Regional.
» Jefe de Departamento Operativo de Organizacion Electoral.
*  Analista de Documentacion.
= -Analista de Logistica.
* Analista de Geografia Electoral.
* Analistas de Zona.
= Analistas de Area Operativa Regional.
= Analistas Operativos Regionales.
»  Secretario de Organizacion Electoral.
= Integrantes de los-Consejos Distritales y-personal operativo adserito.
* Integrantes de los Consejos Municipales y personal de oficina
N “adserito.
Coadyuvancias
* Consejos Distritales Electorales y Consejos Municipales Electorales.
h B\Y
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material

N

Politicas o normas de operacién

» La documentacion y material electoral que sera utilizado en la Jornada
Electoral del proceso electoral de que se trate, solo seran entregados a
los integrantes de los Consejos Distritales, Municipales Electorales y
Presidentes de Mesas Directivas de casilla segin sea el caso.

e Las boletas electorales, actas, documentacion electoral auxiliar y
clectoral que se entreguen a
transitorios sera por conducto de la Secretaria Ejecutiva a través del
personal de la Direccién de Organizacién Electoral y del personal
autorizado por el Consejo General.

los Organos electorales

e
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Descripcién del Procedimiento

Deéseripcion

18 U g : ]
Descripcion de las Actividades

Organizacion Electoral,

Responsable Registro
Director de organizacién|l. Solicitar recursos financieros y|Oficios de
electoral y Analista de|materiales a la DA para la entrega de | Comision ¥y
logistica. documentacién y material electoral a | memoranda.

los érganos transitorios.
Direccion de Organizacion |2. Realizar la entrega-recepcion de|Acta
Electoral., documentacién y material electoral | Circunstanciada
de la bodega del IEE a los CDE’™S; la|¥ recibos  de
Secretaria Ejecutiva a través del|entrega-
personal de la Direccién de recepcion.
QOrganizacion Electoral, entregara los
productos electorales a los Consejos
Distritales de acuerdo al Programa
Operativo Anual de la Direccidén de
Organizacién Electoral.
Consejos Distritales | 3. Separar y  clasificar  la|Concentrado.
Electorales con asesoria de |documentaciéon y material electoral
los Jefes de Departamento | por Consejos Municipales
Operativo Regional, Jefe|Electorales de su demarcacion, que
de Departamento | consiste en clasificar en base al
Operativo de |[nimero de casillas a instalar, las
Organizaciéon Electoral, Actas, Documentacion Auxiliar
Analistas de Zona. | Electoral y demés Material Electoral
Analistas de Area; requerido para €l funcionamiento de
Operativa Regional v las MDC en cada Consejo Municipal.
Analistas Operativos
Regionales.
Consejos Distritales 4. Realizar la entrega-recepciéon de|Acta
Electorales con asesoria de | Documentacién y Material Electoral|Circunstanciad
los Jefes de Departamento |de los CDE'S a los CME’S evento enja y recibo de
Operativo Regional, Jefelel cual el Consejero Presidente en|entrega-
de Departamento | compaiiia de los integrantes del recepcidn.
Operativo—-—— - - -~de|Consejo Distrital que deseen hacerlo! .

hara entrega de estos productos
electorales, al Consejero Presidente

Analistas de Zona, ’ L
Analistas de Area|del Consejo Municipal de que se
Operativa Regional vy trate.
Analistas Operativos
Regionales.
.
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eraci €.

Responsable Descripcion de las Registro
L Actividades
Consejos Municipales|5. Realizar la entrega-recepcion de|Acta
Electorales, Jefes de |Boletas Electorales del IEE a los|Circunstanci
Departamento Operativo | CME’S acto en el cual la Secretaria|ada y recibo
Regional, Jefe de|Ejecutiva a través del personal|de cntrega-
Departamento Operativo de |autorizado por el Consejo General, | recepcion.
Organizacién Electoral, | hace entrega de las boletas
Analistas de Zona, Analistas|clectorales de las elecciones locales
de Area Operativa Regional y{due se_llcvarén.a. cgbo, clasificadas
Analistas Operativos | POT folio v municipio.
| Regionales.
Consejos Municipales { 6. Separar y clasificar las Boletas, | Oficios de
Electorales con asesoria de|Actas, Documentacién Electoral|Comision y
los Jefes de Departamento|Auxiliar y Material Electoral, por|memoranda.
Operativo Regional, Jefe de|ntmero y tipo de casilla que se
Departamento Operativo de instalaran en su demarcacion,
Organizacién Electoral, | para el adecuado funcionamiento
Analistas de Zona, Analistas|de las MDC.
de Area Operativa Regional y
Analistas Operativos
Regionales.
Consegjos Municipales | 7. Realizar la entrega-recepcién de|Recibos  de
Electorales, Presidentes de|Boletas Electorales, | entrega-
las MDC con asesotia de los|Documentacién y Material | recepcion.
Jefes de Departamerito|Electoral de"los CME'S a los
'| Operativo Regional, Jefe de|Presidentes de Mesas Directivas de
Departamento Operativo de| Casilla.
Organizacion Electoral,
Analistas de Zona, Analistas
de Area Operativa Regional y
Analistas QOperativos - B
Regionales. e
~ Y
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Electoral a los Consejos
Distritales Electorales.

e B

Entregar las Boletas a

( ™
Diagrama de Flujo
DIRECCION DE
ORGANIZACION
5 CONSEJOS CONSEJOS
ELECTORAL DIRECCION DISTRITALES
ADMINISTRATIVA MUNICIPALES
ELECTORALES
i
Recibir fa
documentacidn y
material electoral cel
Censejo Distritat
Electoral de su
demarcacion.
Bodega del 1E.E.
1O
Solicitar recursos Recibir solicitud Recibir las
financieras y materiales a la de recursos Boletas del
DA para |z entrega de financieros y tnstituto Electoral
documentacién y material materiales. del Estado.
eiectoral &las CDE'S y 'y
beletas electorales alos
CME'S
[
Otorgar recunsos
financieras y materiales
2 alabOE. Recibir
Documentacion y
Entregaria » | Matenal Etectoral det v 6
Documentacion y Material institute Efectoral ciet
Estado. Separar y dasificar las

v s

Separary Clasificar la
documentacién
electoral auxiliar y
material electoral par
Consajos Municipales
Electorales de su
demarcacion.

Entregar ia
~ deapEneERion y
material electoral a los
Consejos Municipales

)
Electorales.

demarcacion.

actas, boletas,
gdocumentacion
elecloral auiliar y
material electorat por
numero y tipe de casiila
ainstalar en sy
demarcacion.

v

Realizar Ia entraga-
recepcién de Bo'etas,
actas, documentacifn

eiecteral auxiliar y
material eleclorat a
Presidentes de Mesas
Direclivas de Casilla de
st demarcEeion

N
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Formulario de impresos
Las formas impresas que se utilizan para la ejecucién del procedimiento
son susceptibles de cambios tanto en su estructura como en su contenido,
derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las Secretaria
Ejecutiva, la Comision Permanente de Organizacion Electoral y por el
Consejo General.
Utilizandose actualmente lo siguiente:
» Recibos de entrega de documentacion y material
electoral {varios).
» Relacion de cantidades de documentacion y
material electoral.
\_ — [N
{ . ELABORO: . REVISO: APROBO:_ -FECHA: PAGWA )
JHPC/PLM MCLM MCLM 16/08/12 - 45




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

N

-~Jornada-Electoral. - — - e

Procedimiento
“Del seguimiento de la Jornada Electoral”.

Objetivo

Implementar la metodologia adecuada para mantener informado al
Consejo General, Consejos Distritales y Municipales Electorales y a la
ciudadania, asi como desarrollar los mecanismos que nos permitan

* solucionar los problemas que puedan presentarse en el seguimiento de la

Jornada Electoral.

Aplicacion
* Especifica. Consejo General, Secretaria Ejecutiva, Direccién de
Organizacién Electoral, Direccién Administrativa, Comité de
Adquisiciones, Consejos  Distritales  Electorales, Consejos
Municipales Electorales, Mesas Directivas de Casilla, Coordinacién
de Informatica y Unidades Técnicas y Administrativas.

Fundamento Legal
= Articulos 89 fraccion XIV, 93 fracciones XXXIII y XL, 103 fraccién I,
124 fracciones I y V, 119 fracciones VII, VIII y XIII, 152 apartado D
fracciones II y IV; Titulo cuarto, del Coddigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Su aplicacién sera obligatoria para el personal adscrito a la DOE de
acuerdo a su ambito de competencia, y para los integrantes de los organos
Distritales y Municipales Electorales incluyendo a su personal operativo
adscrito, asi como para otras areas administrativas coadyuvantes. Etapa:

Frecuencia
= En afio electoral.

Definiciones
= DOE. Direccion de Organizacion Electoral.

{ ELABORO: - REVISO: APROBO: F‘ECHA:
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= CDE’S. Consejos Distritales Electorales.
* CME’S. Consejos Municipales Electorales.

Referencias
* Programa operativo anual de la DOE.
* Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
® Manual de la Jornada Electoral.

Productos
* Reportes.

Clientes
= Consejo General.
* Consejos Distritales Electorales.
=  Consejos Municipales Electorales.

Responsables de la aplicacién
* Director de Organizacién Electoral.

Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.

Jefes de Departamento Operativo Regional.

Jefe de Departamento Operativo de Organizacion Electoral.

Analista de Documentacion.

Analista de Logistica.

Analista de Geografia Electoral:

Analistas de Zona.

Analistas de Area Operativa Regional.

Analistas Operativos Regionales.

Secretario de Organizaciéon Electoral.

Capturistas de Organizacion Electoral.
—Integrantes de los Consejos Distritales y personal-operativo adscrito.’
Integrantes de los Consejos Municipales v _personal de oficina

adscrito.

Coadyuvancias
* Consejo General, Direccién Administrativa, Consejos Distritales
Electorales y Consejos Municipales Electorales, Mesas Directivas de
Casilla, Coordinacion.de Informatica.

S
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Politicas o normas de operacién

La informacién sobre el seguimiento de la Jornada Electoral que recibe
el Consejo General del Instituto Electoral serd proporcionada
solamente por el Secretario Ejecutivo, a través de la Direccién de
Organizacién Electoral, de los Consejeros Presidentes y Secreta{'ios‘de
los Consejos Electorales, los Coordinadores Distritales de Organngaén
y Capacitacién Electoral, los Supervisores Electorales y Auxiliares
Electorales de Organizacién Electoral.

Los formatos que se utilizaran para la recopilacion y envio de
informacién al Organo Central del Instituto serdn los que, previament.:e
hayan sido proporcionados por la DOE y aprobados por el Consejo
General dentro de los anexos del Manual de Seguimiento de la Jornada
Electoral. :

-
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%

De Bt
- Responsable

Descripcién del Procedimiento

" Descripeidén de las Actividades

Jefe de Departamento de
Documentacién Electoral
jen coordinacién con los
Jefes de Departamento
Operativo  Regional y
Analistas de Area
Operativa Regional.

responsabilidades  de la  estructura
operativa. de los Consejos Distritales, el
mecanismo del sistema de comunicacién
que se utilizara asi como la forma de
informar permanentemente al Consgjo
General de los acontecimientos que
ocurran.

Jefes de Departamento
Operativo Regional, Jefe
de Departamento
Operativo de Organizacién
Electoral, Analistas- de
Zone, Analistas de Area
Operativa Regional y los
Analistas Operativos
Regionales,

2. Remitir la metodologia a los Organos | Oficios.

Transitorios para que los Auxiliares
Electorales, Supervisores Electorales y los
Coordinadores  Distritales  tanto  de
Organizacion como de Capacitacién
Electoral, conozcan los lineamientos que
se sefialan en el presente documento, para
realizar las actividades que se les
encomienden dentro de los periodos
establecidos, para contribuir a realizar una
Jornada Electoral exitosa.

Director de Organizacién
Electoral y Analista de
Logistica.

3. Determinar los recursos financieros, | Proyeccién
humanos y materiales en base al nimero|de gastos y
y personal que dara|{memoranda.

de casillas
seguimiento a la Jornada Electoral, éstos
seran enviados ‘a- través—del titular de-la
Direccién de Organizaciéon Electoral a la
DA para su aprobacién y otorgamiento.

Jefes de Departamento
Operativo Regional, Jefe
de Departamento
Operativo de Organizacion
Eléctoral, Analistas™ de
Zong, Analistas de Area

4. Capacitacién al personal que hard eljReporte.

seguimiento de la Jornada Electoral, que
consiste en capacitar detalladamente al
personal del Consejo Distrital como son
AUxiliares Electorales de Organizaciéfi|
Electoral, _Supervisores _ Electorales vy

‘Registro
1. Disenar la metodologia a implementar|Manual de la
en el seguimiento de la Jornada Electoral, | jornada
que consiste en definir las funciones y|electoral.

Operativa Regional y los

Coordinadores Distritales de Capacitacién

Analistas Operativos |y Organizacién Electoral acerca del
Regionales. “Manual de Seguimiento de la Jornada
Blectoral”, documento que girard la
Direccién de Organizacion Electoral a cada
Coordinador de Organizacién Electoral.
.
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| Organizacién .

Responsable

gistro

Director de
Organizacién Electoral.

5. Gestionar ante la DA la contratacion del
servicio de comunicacion en el Estado para|.
el seguimiento y control del seguimiento de
la Jornada Electoral del proceso electoral
de que se trate, con el objeto de que el
Comité de Adquisiciones pueda determinar
los lineamientos y realice la aplicacion del
método de adjudicacién idéneo para la
contratacién de dicho servicio.

Memoranda

Operativo Regional,
Jefe de Departamento
Operativo de

Organizacién Electoral,
Analistas de Zona,
Analistas de  Area
Operativa Regional y
Analistas Operativos
Regionales:-

“1dichas pruebas: - -

sistema de comunicacién; necesarias por el
personal responsable de su
funcionamiento, dentro de las
demarcaciones  distrital y municipal,

informando a la Direccidon de Organizacién
Electoral los Consejeros Presidentes de los
Consejos  Distritales y  Municipales
Electorales, segin el caso, del resultado de

Director de|6. Verificar la Instalacién del Centro dejReporte.
Organizacién Electoral, { Informacion en la Direccion de

Jefes de Departamento{Organizacién Electoral.

Operativo Regional y

Jefe de Departamento

Operativo de

Organizacién Electoral. |

Jefes de Departamento|7. Coordinar las pruebas de campo de|Reporte.

Jefe de Departamento
Operativo  Regionales
en coordinacién con los
Coordinadores
Distritales de
Capacitaciéon Electoral;
¥ Auxilisres

Electorales.

v | Organizacién, Electoral, referentes a la hora|.

8. Recepcionar los reportes en. el Centro de
Informacién, generados por los
Coordinadores Distritales de Organizacion
y Capacitacién Electoral, Supervisores
Electorales y Auxiliares Electorales de

de instalacién de las casillas electorales,

Reportes.

1 3. e
1—CIeITe-—ae

-Jas—inecidencias—ecurridas; la:
votacion de las casillas e incidencias
presentadas y el inicio y término de las

sesiones permanentes de los Consejos

Distritales y Municipales Electorales.
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esponsable Dscnpcién de las Actividades Registro
Director de|9. Proporcionar al Secretario Ejecutivo los|Reportes.
Organizacién reportes obtenidos por la Direccién de
Electoral. Organizacion Electoral sobre el seguimiento
de la Jornada Electoral en sus diferentes
momentos.
Secretario 10. Informara a los integrantes del Consejo | Reportes.
Ejecutivo. General sobre el seguimiento de la Jornada
Electoral.
N
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Formulario de impresos
Las formas impresas que se utilizan para la ejecucién del procedimiento
son susceptibles de cambios tanto en su estructura como en su contenido,
derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las Secretaria
Ejecutiva, la Comisi6n Permanente de Organizacién Electoral y por el
Consejo General.
Utilizandose actualmente lo siguiente:
> Manual de la Jornada Electoral.
> Sistema de Seguimiento de la Jornada Electoral
(SIJE).
N
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( Procedimiento

" Operativa’ del Programa ' dé” Restliados Electorales Preliminares, ei

. Frecuencia I S

~

“Del funcionamiento logistico del acopio de actas para el Programa de
Resultados Electorales Preliminares”.

Objetivo

Coordinar de manera eficiente y eficaz el acopio y traslado de los sobres
PREP, con la finalidad de proporcionar oportunamente la informacién de
los resultados contenidos en las actas de escrutinio y computo de casilla
de las elecciones de Gobernador, Diputados por los principios de: Mayoria
Relativa y Representacién Proporcional; y Miembros de los
Ayuntamientos, para su procesamiento y difusion al Consejo General y
ciudadania dependiendo de las elecciones que se traten.

Aplicacién
* Especifica. Este procedimiento es operado por la Coordinacion
operativa del Programa de Resultados Electorales Preliminares.

Fundamento Legal
= Articulos 93 fraccién XXXVI, 103 fracciéon XI, 305 y 306 del Cédigo

de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Su aplicacién serd obligatoria para el personal adscrito a la Coordinacién |

funcién a las actividades asignadas; asi como para otras areas
administrativas coadyuvantes. Etapa: Resultados y Declaraciéon de validez
de las Elecciones.

= "Eil afio electoral.

Definiciones
= DOE. Direccién de Organizacién Electoral.
CDTI'S. Centros de Transmisién de Informacion.

*  PREP. Programa de Resultados Electorales Preliminares.
= CDE’S. Consejos Distritales Electorales.
= CME’S. Consejos Municipales Electorales. Y.
- : N
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Referencias
* Programa operativo anual de la DOE.
* Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

*  Guia del funcionamiento logistico del PREP.

Productos
* Informacién sobre los resultados preliminares obtenidos de las

elecciones locales.

Clientes
* Consejo General y Ciudadania.

Responsables de la aplicacién.

= Director de Organizacion Electoral.
Coordinador Operativo PREP.
Jefes de Oficina PREP.
Auxiliares de Acopio.
Auxiliares de Traslado.

Coadyuvancias o )
* Consejo General, Secretaria Ejecutiva y Direccién Administrativa.

A
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F

en mencion.

Politicas o normas de operacién

e La modificacion o actualizacién del procedimiento serd a través de la
Direccién de Organizacion Electoral contando con el Vo. Bo. de la
Secretaria Ejecutiva y la aprobacion del Consejo General.

« El manejo, acopio y control de las actas de escrutinio y cémputo de
casilla contenidas en el sobre PREP, sera de uso exclusivo de la
Coordinacién Operativa del PREP, por lo cual ninguna otra area
administrativa u o6rganos electorales transitorios tendran acceso a
ellos, antes de ser entregados al personal operativo de la Coordinacién

_ N

, N\
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!

descr
Responsable

Registro

Coordinador
Operativo y Jefes de
oficina PREP.

1. Se coordinara y supervisara la ejecucion
de la logistica de entrega-recepcion de los
sobres PREP a los CDTI'S.

Auxiliares de
Acopio.

2. Realizar el acopio de los sobres PREP que
contienen las actas de escrutinio y computo
de casilla, en las Sedes de los Consegjos
Municipales y Distritales {(Caso Puebla),
actividad que serd ejecutada por el auxiliar
de acopio, quien recibira del Presidente de
Casilla el sobre PREP y expedira el recibo
correspondiente de recepcidn del sobre.

Recibos

Auxiliares de
Traslado.

3. Trasladar el sobre PREP a los CDTI'S
(Centros de transmisién de Informacién), el
Auxiliar de Acopio entrega los sobres
recibidos al Auxiliar de Traslado
correspondiente, quien gjecutara el traslado.

Copias de las
Actas de
Escrutinio y
Computo.

Auxiliar de Acopio.

4. Entregar el sobre PREP a los CDTI’S, el
Auxiliar de Acopio adscrito en cada uno de
los CDTI’S, recibira del Auxiliar de Traslado
los sobres PREP, para que a su vez los
entregue al personal designado para ello.

Copias de las
Actas de
Escrutinio y
Coémputo.

\.
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Formulario de impresos

Las formas impresas que se utilizan para la ejecucién del procedimiento
son susceptibles de cambios tanto en su estructura como en su contenido,
derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las Scoreturia
Ejecutiva, la Comision Permanente de Organizacion Electoral y por el

Consejo General.

Utilizandose actualmente lo siguiente:

» Recibo de entrega del sobre PREP.
» Sobres PREP,

Y
~ - R\
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* Alcance ,
J==8u..aplicacién-seri-obligatoria~para—el-personal-adscrite—a-la--DOE=de: -

~ (_ELABORO: __REVISO: — APROBO: ~FECHA:

N

Procedimiento

“Logistica para el acopio de las Actas de los Computos Distritales de la
eleccién de Gobernador, Diputados por el principio de Representacién
Proporcional v de los Computos Finales de la eleccion de Diputados por el
pringcipio de Mayoria Relativa v Miembros de los Ayuntamientos, asi como
del acuse de recibo de las Constancias de Mavoria segiin el caso, para el

Proceso Electoral Estatal Ordinario correspondiente”.

Objetivo

Proporcionar la logistica requerida para llevar a cabo el acopio de las
Actas de los Cémputos Distritales y Finales de las elecciones locales, asi
como el acuse de recibo de las Constancias de Mayoria expedidas por los
Consejos Distritales y Municipales Electorales para su traslado al
Instituto Electoral del Estado.

Aplicacién
* Especifica. Este procedimiento es operado por la Direccién de
Organizacion Electoral, Consejos Distritales Electorales y Consejos

Municipales Electorales.

Fundamento Legal
= Articulos 89 fraccion XXXI, XXXII, XXXIIl y XXXIV; 93 fracciones
- XXVIITy XL; 103 frdcciones IV, V'y X; T18 fracciones VII, VIII y IX;
119 fracciones XI y XV; 134 fracciones VI y VIL; 311 parrafo
primero; 313 fracciones I, Il y III; del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

acuerdo a su ambito de competencia, y para los integrantes de los érganos
Distritales y Municipales Electorales incluyendo a los Coordinadon?s de
Organizacién y Capacitacion Electoral, asi como para otras areas
administrativas coadyuvantes. Etapa: Resultados y Declaracion de validez
de la Elecciones.

JHPC/PLM _MCLM: o - MCIM. - 16/08/12 ..
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{ ™
Frecuencia
= En afo electoral.

Definiciones
= CG. Consejo General.
IEE. Instituto Electoral del Estado.
SE. Secretaria Ejecutiva.
DOE. Direccién de Organizacion Electoral.
DA. Direccién Administrativa.
CDE. Consejo Distrital Electoral.
CDE’S. Consejos Distritales Electorales.
CME’S. Consejos Municipales Electorales.

Referencias
= Programa operativo anual de la DOE.
= Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

* Logistica de Acopio.

Productos
= Resultados de los Computos finales de Gobernador, Diputados por
el principio de Representacién Proporcional y asignacion de
regidurias por el principio de representacién proporcional.

Clientes
= Consejo General y la Ciudadania.

' Responsables de Ia aplicacién
= Director de Organizacién Electoral.
Jefes de Departamento Operativo Regional.
Jefe de Departamento Operativo de Organizaciéon Electoral.
Analista de Logistica.

" Avialistas de Area Operativa Regional.

—-Analistas-Operativos-Regionales~ =

1 3
L]

o= Analistas de Zona. B R
"

Integrantes de los Consejos Distritales y Consejos Mummpales,
Coordinadores Distritales de Organizacién y Capacitacion Electoral
v Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral.

Coadyuvancias
*  Secretaria Ejecutiva y Direccion Administrativa.

.
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L]

Politicas o normas de operaciéon

Los expedientes con las Actas de los Computos Distrilales y Finales,
asi como del acuse de recibo de las Constancias de Mayoria
expedidas por los Consejos Distritales y Consejos Municipales de
las diferentes elecciones, deberan ser proporcionadas
exclusivamente por - los Consejeros Presidentes o Secretarios
correspondientes, a la Direccién de Organizacion Electoral.

La entrega de expedientes al personal autorizado por la Direccion de
Organizacion Electoral debera realizarse al término de las sesiones
permanentes de los Cémputos Distritales y Finales.

La Direccién de Organizacién Electoral, concentrara los expe‘di.entes
de cada uno de los Consejos Distritales y Consejos Municipales
Electorales y los entregara a la Secretaria Ejecutiva.

-
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Operativa Regional ¥y
Analistas operativos

————— | repiomalesr— T - B A
Coordinadores 5. Realizar el acopio _de las actas del|Oficios de|

Instituto Electoral del Estado

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Responsable

( Descripcién del Procedimiento

Descripcion de las Actividades’

Analista de Logistica en
coordinacion  con  los
Jefes de Departamento
Operativo Regional, Jefe
de Departamento
Operativo de
Organizacion Electoral.

1. Disenar la logistica a implementar | Logistica.

para el acopio de las Actas de los
Coémputos Distritales y Finales, asi
como del acuse de recibo de las
Constancias de Mayoria expedidas por
los CDE'S y CME’S, para su traslado al
IEE de manera segura y confiable,
determinando el namero de rutas
requeridas por zona  geografica,
abarcando la totalidad de los érganos
transitorios.

Director de Organizacion
Electoral y el Analista de
Logistica.

2. Determinar los recursos financieros, | Proyeccion de
humanos y materiales especificando los | gastos y
requerimientos por zona geografica, | memoranda.

para ser enviados a la DA por el titular
de la DOE para su otorgamiento.

Jefes de Departamento
Operativo Regional y Jefe
de Departamento
Operativo de
Organizacién Electoral.

3. Asignar las rutas al personal de la|Logistica.

DOE de acuerdo a la zona geografica
donde esté contemplada su area de
responsabilidad.

Jefes de Departamento
Operativo Regional y Jefe

de Departamento
Operativo de
Organizacion  Electoral,

Analistas de Zona,
Analistas de Area

4. Capacitar al personal operativo de los | Oficios.

CDE’S sobre la logistica de acopio de las
actas de_los Computos Distritales y
Finales y acuse de recibo de las
constancias de mayoria que deberan
realizar en base a sus areas de
responsabilidad.

Distrifales de
Organizacién y
Capacitacién Electoral,
Auzxiliares Electorales de
Organizacién Electoral y
personal operativo de la

Cémputo Final y acuse de recibo de las | comision.

constancias de mayoria de los CME’S
por parte de los Coordinadores
Distritales y Auxiliares Electorales de
acuerdo a su zona de responsabilidad.

| DOE.

~ N
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6. Concentrar las actas de los
computos Finales y acuses de recibo
de las constancias de mayoria de cada
CME’S en el CDE de su demarcacién
territorial, para que esté a su vez
realice la entrega a través de su
Consejero Presidente y/o Secretario
las actas de los computos Finales y
Distritales al personal de la DOE.

Consejeros Presidentes y

Secretarios de los CDE’S,
Jefes de Departamento
Operativo Regional, Jefe
de Departamento
Operativo de Organizacién
Electoral, Analistas de
Zona, Analistas de Area
Operativa Regional y

! Analistas operativos
regionales.

Actas y acuse
de recibo de
las
Constancias
de Mayoria.

7. La DOE recibira las actas de los
céomputos Distritales y Finales y
acuses de recibo de las constancias de
mayoria para que sean remitidas a la
SE, para que el CG realice los
cémputos y asignaciones

Director de Organizacién
Electoral, Jefes de
Departamento  Operativo
Regional, Jefe de
Departamento  Operativo
de Organizacién Electoral.

Memoranda.

correspondientes.

-
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Diagrama de Flujo
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( Formulario de impresos

La forma impresa que sc utiliza para la ejecucién del procedimiento es
susceptible de cambios tanto en su estructura como en su contenido,
derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las
Secretaria Ejecutiva, la Comisién Permanente de Organizacion Electoral
v por el Consejo General. :

Utilizandose actualmente lo siguiente:

» Concentrado de Actas de Computos Finales y
Distritales y acuse de recibo de constancias de

Mayoria Relativa {(formato).

= —
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N

Procedimiento
“Del acopio v concentrado de paquetes electorales”.

Objetivo
Implementar la logistica adecuada para recolectar los paquetes electorales
y concentrarlos en el Organo central.

Aplicacién
= Especifica: Este procedimiento es operado por la Direccion de
Organizaciéon Electoral, Direcciéon Administrativa, Contraloria
Interna y Consejos Distritales Electorales.

Fundamento Legal
= Articulos 93 fraccién XL, 103 fraccion I, 109 fracciones V y VI, 124
fraccién 1 v 152 apartado D fraccién V del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Su aplicacién sera obligatoria para el personal adscrito a la DOE de
acuerdo a su ambito de competencia, y para los integrantes de los 6rganos
Distritales y Municipales Electorales incluyendo a los Coordinadores de
Organizacién Electoral, asi también para las areas administrativas
coadyuvantes.

Etapa: Resultados y Declaracién de validez de las Elecciones.

Frecuencia
= En ano electoral.

Definiciones
~———=—IBE. Instituto-Electoral del Estado:—— - ——

* COl. Contraloria Interna.
* DOE. Direccién de Organizacién Electoral.
* CDE’S. Consejos Distritales Electorales.
» CME’S. Consejos Municipales Electorales.
N
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Instituto Electoral del Estado
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL
-
Referencias
s Programa operativo anual de la DOE.
» Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
* Logistica.
Productos

= Reportes.
Clientes

* Consejo General.
Respounsables de la aplicacién

= Director de Organizacién Electoral.

= Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.

» Jefes de Departamento Operativo Regional.

» Jefe de Departamento Operativo de Organizacion Electoral.

* Analista de Documentacién.

= Analista de Logistica.

* Analistas de Zona.

» Analistas de Area Operativa Regional.

= Analistas Operativos Regionales.

» Los integrantes de los Consejos Distritales Electorales, Consejos
Municipales Electorales y los Coordinadores Distritales de
Organizacién y Capacitacion Electoral. :

Coadyuvancias )
= Secretaria Ejecutiva, Contraloria Interna y Direccién Administrativa.
—
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(* ™

Politicas o normas de operacién

¢ Los responsables directos de la entrega de paquetes electorales
al personal autorizado por la DOE seran el Consejero Presidente
o el Secretario de los Consejos Distritales Electorales con el
apoyo de los Coordinadores Distritales de Organizacion Electoral.

» Los paquetes electorales deberdn estar estibados por tipo de
casilla y seccién electoral para facilitar la entrega-recepcion.

pN
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Descripcion del Procedimiento

» e

cion

coordinacion con los Jefes
de Departamento Operativo
Regional y Jefe de
Departamento Qperative de
Organizacion Electoral.

Responsable escripcién de las Activid Registro
Analista de Logistica en|1. Disefar la logistica a implementar | Logistica.

para la recoleccion de los paquetes
electorales de las elecciones de
Miembros de los Ayuntamientos,
Diputados y Gobernador, en donde
se especificaran el ntimero de rutas
requeridas por zona geografica y el
periodo de recoleccion por zona.

Director de Organizacién

2. Determinar los Recursos

Proyeccion  de

Director—-de - ~Qrganizaciéon
Electoral y Secretario de
Organizacion Electoral.

Electoral y el Analista de|Financieros, Humanos y Materiales | gastos y
Logistica. especificando los requerimientos por |memoranda.
zona geografica, para ser enviados a
la DA por el titular de la DOE para
su aprobacién y otorgamiento.
Jefes de  Departamento | 3. Asignar las rutas al personal de la]Logistica.
Operativo Regional y Jefe de | DOE en base a las zonas geograficas
Departamento Operativo de|en que este dividido el Estado para
Organizacion Electoral. el traslado de paquetes a la bodega
del IEE.
Jefes de  Departamento|4. Capacitar al personal de los|Reporte.
Operativo Regional, Jefe de|Consejos Distritales para ¢l acopio y
Departamento Operativo deacomodo de los paquetes por
Organizacion Electoral, |eleccién y tipo de casilla, para
Analistas de Zona, Analistas| facilitar la elaboracién del inventario
de Area Operativa Regional y|y el acto de entrega-recepcion en las
Analistas Operativos | instalaciones que ocupa la bodega
regionales. del IEE.
5:--Solicitar a la Contraloria-Interna { Memorandum.

su apoyo en el acto de entrega-
‘recepcion de los paquetes electorales
de las elecciones de Gobernador,
Ayuntamientos y Diputados por
ambos principios para su traslado y
resguardo en la bodega del Instituto.
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Responsable

racionidel
Descripcidn de las
Actividades

Registro

Jefes de Departamento
Operativo Regional, Jefe de
Departamento Operative de
Organizacion Electoral,
Analistas de Zona, Analistas
de Area Operativa Regional y

6. Coadyuvar en la recoleccion y
traslado de los paquetes electorales
en los Consejos Distritales por el
personal asignado por la DOE.

Oficio de
Comisién.

casiila en la bodega del IEE.

Analistas operativos

regionales.

Consejos Distritales v|7. Recibir los paquetes electorales|Relacion  de

Municipales Electorales, | por eleccién y tipo de casilla en la|paquetes

Coordinadores Distritales de|bodega del IEE con el apoyo de la|electorales

Organizacion Electoral, | COI, para su resguardo. por  distrito

Direccion  de  Organizacién municipio

Electoral v Contraloria seccidn

interna. electoral y
tipo de
casilla.

Contraloria Interna y personal|8. Levantar Acta Circunstanciada|Acta

de la Direccion de|de entrega-recepcion de paquetes | Circunstanci

Organizacién Electoral. electorales por eleccidn y tipo de|ada.

-

{ ELABORO:.

REVISO:.

APROBO:

. FECHA:

JHPC/PLM MCLM

MCLM

16,08/ 12




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Diagrama de Flujo

CONSEJOS DISTRITALES
DIRECCION DE -
A DIRECCION ELECTORALES Y
OE(L;EA(’;I-:%%CAEN ADMINISTRATIVA CONTRALORIA INTERNA CONSEJOS
MUNICIPALES
ELECTORALES
INICIO
Disefiar {a logistica
a implementar
para el acopio y cancentrado
de los paquetes
electorales.
l. Recibir
Determinar los solicitud de recursos
recursos financieros,
fumanos y P humanosy i
materiales.

x{/’

Asignar las rutas al

personal
de iz Direccitn de
Organizacion Electorat.

Capacitar al personat
de los Consejos Distritales
para al acopio y concentrado
de los paquetes
electorales.

__Jv___i/,\

Solicitar & fa COl su apoyo en el
acto de entrega-recapcion de los
paqueles electorales de los
Conssjos Distritales para su
traslado y resguardo en la bodega
del Instituto.

hd

~Coadyuvar en fa-recolection
y trastado de los paguetes
electorales ds los CDE'S y
CME'S a la bodega del IEE.

Otorgar fos racursos.

Recibir solicitud.

Recibir capacitacion y
traslariar los paqueles
electorales de los CME'S
alos CDE'S.

.
]
Concenirar tos

paqustes eloctoralos
e los CDESY ™
trastadarios  la
badega del IEE.

l 8
Levantar Acta
Redibir | o > o N
elactoratas en la
bodega det EE con
apoyodela COL
o
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Formulario de impresos
La forma impresa que se utiliza para la ejecucion del procedimiento es
susceptible de cambios tanto en su estructura como en su contenido,
derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las Secretaria
Ejecutiva, la Comision Permanente de Organizacion Electoral y por el
Consejo General.
Utilizandose actualmente lo siguiente:
» Concentrado de paquetes electorales por tipo de
eleccidn.
AN
- W .
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Procedimiento
“De_la_recoleccién del archivo documental de los Consejos Distritales
Electorales v Consejos Municipales Electorales”.

Objetivo
Implementar la logistica adecuada para recolectar el archivo documental
de los Consejos Distritales ¥y Municipales Electorales.

Aplicacién
= Especifica: Este procedimiento es operado por la Direccion de
Organizacién Electoral, Contraloria Interna, Consejos Distritales y
Municipales Electorales.

Fundamento Legal
*  Articulos 93 fraccién XL, 103 fraccién I, 109 fracciones V y VII, 121
fraccion X, 124 fraccién I, 134 fracciones I y XII, 138 fracciones 'y
IX y 152 apartado D fraccion V del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance

Su aplicacién sera obligatoria para el personal adscrito a la DOE de
acuerdo a su dmbito de competencia, y para los integrantes de los érganos
Distritales y Municipales Electorales incluyendo a los Coordinadores de
Organizacién Electoral, asi también para otras areas administrativas
coadyuvantes. -

Etapa: Resultados y Declaracion de Validez de las Elecciones.

Frecuencia
= En afo electoral.

-4 —Pefiniciones — - S — e ——— s =
= SE. Secretaria Ejecutiva.

=  DOE. Direccién de Organizacion Electoral.
» CDE’S. Conscjos Distritales Electorales.
= CME’S. Consejos Municipales Electorales.
= COIl. Contraloria Interna.
\.
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Referencias

* Codigo de Institucianes y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

* Lineamientos para|la integracién del archivo documental de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Productos
* Reporte y archivos documentales.

Clientes
» Consegjo General.

Responsables de la aplicacion

* Director de Organizacion Electoral.
Jefe de Departamento de Documentacion Electoral.
Jefes de Departamento Operativo Regional.
Jefe de Departamento Operativo de Organizacién Electoral.
Analista de Documentacién.
Analista de Logistica.
Analistas de Zona.
Analistas de Area Operativa Regional.
Analistas Operativos Regionales.
Integrantes de los Consejos Distritales y Municipales y
Coordinadores Distritales de Organizacién y Capacitacién Electoral.

Coadyuvancias
» Consecjos Distritales|Electorales y Consejos Municipales Electorales.

.
Y
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Politicas o normas de operacién

Los archivos documentales deberan traer por fuera de su
empaque el indice de su contenido.

Los archivos documentales deberan estar contenidos dentro
de paquetes de plastico debidamente sellados y rubricados
por ¢l Presidente del Consejo Distrital y Secretario del Consejo
Distrital y/o Municipal Electoral.

El acopio de los archivos documentales de los Consejos
Municipales al Consejo Distrital lo realizara el Coordinador
Distrital de Organizacién Electoral con el apoyo de los
Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral.

El resguardo de los paquetes electorales que contienen el
archivo documental serd en las instalaciones de la bodega del
Instituto Electoral del Estado, siendo verificado su depdsito
por la Contraloria Interna.

- £ B
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Descripcion de las Actividades

Registro
Jefe de Departamento de 1. Elaborar los lineamientos para la|Lineamientos
Documentacién Electoral, recoleccidn de los archivos de los
Analista de Documentacién |Consejos Distritales y Municipales
Electoral, Jefes de FElectorales que contienen los
Departamento Operativo diferentes rubros en que se clasifica
Regional y Analistas de Area {la documentacién generada por
Operativa Regional. dichos Consejos, este documento

sera remitido a cada uno de los
organos electorales transitorios.

Director de Organizacion 2. Solicitar recursos financieros y|Oficios de
Electoral y Analistas de materiales a la DA. comisién  y
Logistica. memoranda.
Jefes de Departamento 3. Capacitar a Coordinadores|Reporte.

Operativo Regional, Jefe de | Distritales de Organizacién Electoral
Departamento Operativo de |para la recoleccitn y clasificacion de
Organizacién Electoral, la informaciéon contenida en los
Analistas de Zona, Analistas {archivos de los Consejos Distritales y
de Area Operativa Regional | Municipales Electorales.

y Analistas Operativos

regionales.

Consejero Presidente y 4. Preparar, empacar y describir el{Oficios.
Secretario del Consejo contenido de los archivos
Municipal v Coordinador documentales de los Consejos
Distrital de Organizacion Municipales Electorales y
Electoral, Auxiliares de trasladarlos al Consejo Distrital de
Organizacion Electoral. su demarcacién, para su acopio.

Consejero Presidente y 5. Preparar, empacar vy describir el|Oficios.
Secretario del Consejo contenido del archivo documental

Distrital y Coordinador de . |del Consejo. Distrital Electoral.
| Organizaciéon Electoral.
Director—de Organizacién |6 Solicitar a la Contraloria-Interna | Memorandu
Electoral y Secretario de|su apoyo en el acto de entrega-|m.

Organizacién Electoral. recepcioén de los Archivos
documentales de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales
para su traslado y resguardo en la
bodega del Instituto.

o
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Registro
Consejero Presidente y 7. Trasladar los archivos | Concentrado
Secretario del Consejo documentales a la bodega del IEE. |y
Distrital, Coordinador memoranda.

Distrital de Organizacién
Electoral, Jefes de
Departamento Operativo
Regional, Jefe de
Departamento Operativo de
Organizacion Electoral,
Analistas de Zona, Analistas
de Area Operativa Regional y
Analistas Operativos

regionales.
Jefes de Departamento 8. Recibir y acomodar los archivos | Recibo de
Operativo Regional, Jefe de documentales por Distrito  y|entrega-
Departamento Operativo de Municipio en el area que|recepcién o
Organizacién Electoral, previamente se les haya asignado. |Acta
Angﬁstas de Zona, Analistas Circunstanci
de Area Operativa Regional y ada v
Analistas Operativos archivos.
regionales.
Contraloria Interna y personal |9, Levantar Acta Circunstanciada|Acta
de la Direccién de|de entrega-recepcién de los|Circunstanci
Organizacion Electoral, Archivos documentales de los|ada.
CDE'S y CME’S en la bodega del
IEE.
e N
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DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

(

Diagrama de Flujo

DIREGCION DE

\

: . CONSEJOS BODEGA DEL
ORGANIZACIO CONTRALORIA DIRECCION DISTRITALES Y
ON INSTITUTO
INTERNA ADMINISTRATIVA MUNICIPALES
ELECTORAL ELECTORAL DEL
ELECTORALES ESTADO
Elaborar y remitir los Recibir fos lineamientos
fineamientos para la para ta recoleccion de
recolccion de fos los archivos
archivos documentales a documentales.
Ios Grganos Transitorics.
Recibir
Solicitar a la DA los solicitud de recursas
recursos financieros y finanieros,
materiales. humanas y
materiales.
3
Capacilar a los
Coordinadores Distritales
de Organizacion Blectoraf | Otorgar ios recursos.
para fa recoleccibn y
clasificacién de los
archivos de ios Consejos Recibir
Electorates
v s
Preparar, empacar y
doscribir el contenido dé los
& G ﬂl\ archivos documentales de
105 CME'S y trasladarios al
Solicitar a Ja Contraloria e Consejo Distrital
Interna el apoyo nia F L Recibir soliciud, corespandiente. 1
entraga-recopcion de los
Archivos documentales de l 5
tos Consejos Distritales y
Municipales Electoraes Preparar, empacar y
s o1 s v descritir el conltenida del
del tnstituto. archive documentat del
Consejo Distrital Electoral.
Teasladar (o5 archivos
— T Golimentales de los CDE'S "7} 7|
CME'S con apoyo de fa
Apoyaraltos CDE'S 1o goe ala bodeop:{xe! 1EE.
coneltrasladode | | & . 8.
fos archivos
documentales a la Recibir y acomastar
bodega del IEE. e ot
Distito y Municipio
en el drea
comespondiente
Levantar Acta porparte de ta
Circunstanciade. DOE.
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Formulario de impresos

por el Consejo General.

Utilizdndose actualmente lo siguiente:

La forma impresa que se utiliza para la ejecucién del procedimiento es
susceptible de cambios tanto en su estructura como en su contenido,
derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las
Secretaria Ejecutiva, la Comisién Permanente de Organizacién Electoral y

» Concentrado de archivos documentales de los
Consejos Distritales y Municipales Electorales.

AN
ANY
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Procedimiento
“De la claboracion de la Estadistica de las Elecciones del Estado”.

Objetivo
Obtener una base de datos la cual se encuentren los resultados de las
elecciones locales por casilla.

Aplicacidén
* Especifica: Este procedimiento es operado por la Secretaria
Ejecutiva, la Direccion de Organizacidon Electoral y la Coordinaciéon
de Informatica.

Fundamento Legal
* Articulos 93 fraccién XXXII, 103 fraccién VI y 106 fracciones V y VI,
del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

Alcance :

Su aplicacién sera obligatoria para el personal adscrito a la SE, DOE v la
Coordinacion de Informatica, de acuerdo a su ambito de competencia, y
también para las areas administrativas coadyuvantes.

Etapa: Afio no Electoral.

Frecuencia
- W TEf afio Postelectoral. T

_{_ELABORO: REVISO: APROBO:; FECHA:

-

Definiciones
* SE. Secretaria Ejecutiva.
= DOE. Direccién de Organizacién Electoral.
= CIN. Coordinacién de Informatica.
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Referencias
= Codigo de Institucicnes y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
* Actas de escrutinio y computo de las casillas con los resultados de
las elecciones locales.
= Documentacion del Programa de Resultados Preliminares.

Productos
= Estadistica Electoral.

Clientes
= Consejo General y ciudadania.

Responsables de la aplicacién
= Secretario Ejecutivo.
* Director de Organizacién Electoral.
* Jefe de Departamenio de Documentacién Electoral.
Jefes de Departamento Operativo Regional. ’
Analista de Documentacién.
Secretario de Organizacién Electoral.
Analistas de Area Operativa Regional.
Analista de Geografia Electoral.
Coordinador de Informatica y personal adscrito a la Coordinacion.

Coadyuvancias
* Secretaria Ejecutiva y Coordinacién de Informatica.

e \}\ J
{ ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA )
JHPC/PLM MCLM. - MCLM- - .| 16/08/12. /)83 \J




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
DIRECCION DE ORGANIZACION ELECTORAL

—

-

Politicas o normas de operacién

Las unicas fuentes de informacion para la captura de datos
de los resultados de las elecciones seran las actas de
escrutinio y cémputo de casilla y las actas individuales de
escrutinio y céomputo, en original, copia simple o copia

fotostatica.

Los faltantes de actas que puedan presentarse solo se podran
solicitar a otras instancias, a través de la Secretaria Ejecutiva
o Presidencia del Consejo General.
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Descripcidn de la

Responsable Descripcion de las
Actividades
Director de Organizacién|1. Recibir de la SE la
Electoral. metodologia para la

sistematizaciéon de las actas
de escrutinio y cémputo de
casilla e individuales de las
elecciones locales.

Jefe de  Departamento de|2. Recopilar las actas de|Oficios.
Documentacién Electoral  ylescrutinio y cémputo de
Analista de Documentacién en|casilla e individuales de los
coordinacién con los Jefes defarchivos de los Consejos
Departamento Operativo | Distritales y  Municipales
Regional, Analistas de Area|Electorales, actividad que serd
Operativa Regional y Analista de|realizada por el personal
Geografia Electoral. autorizado por la DOE.

Jefe de Departamento  de|3. Sistematizar las actas de]Reporte.
Documentacion Electoral y|escrutinio y cémputo e
Analista de Documentaciéon en|individuales por tipo de
coordinacién con los Jefes de|eleccién, distrito, municipio,
Departamento Operativo | seccién  electoral y tipo de
Regional, Analistas de Area|casilla.

Operativa Regional y Analista de
Geografia Electoral.

Director. .......de Organizacién |4. Determinar les criterios de | Memoranda.
Electoral, el Jefe de|captura y verificacion de
Departamento de Documentacién | datos, que serdn remitidos a
Electoral, el Analista de|la CIN para su procesamiento.
Documentacién en coordinacién
con los Jefes de Departamento
Operativo Regional, Analistas de e
"Area Operativa  Regional ~y| o
_|Analista de Geografia Flectoral . I _
Coordinador de la Unidad de{5. Crear la base de datos|Sistema
Informética y su personalmediante la implementacion|Computacional
adscrito. de un sistema de captura
elaborado por la Coordinacion
de Informatica.

-
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Responsabe o

Registro

Coordinador de la Unidad de
Informatica y su personal
adscrito.

datos contenidos en cada una
de las actas pertenecientes a
cada eleccion creando una base
de datos que sera realizada por
la CIN. .

Concentrado.

Jefe de Departamento de
Documentacién FElectoral, el
Analista de Documentacion
en coordinacién con los Jefes
de Departamento Operativo
Regional, Analistas de Area
Operativa Regional y Analista
de Geografia Electoral.

7. Verificar la captura de datos,
que consiste en cotejar la
informacién de la base de datos
contra las actas de escrutinio y
computo de casilla e
individuales y realizar
observaciones y correcciones
{en su caso) y remitirlas a la
CIN.

Concentrado y
comparativos.

Coordinador de informatica y
personal adscrito.

8. Recibir correcciones y/o
observaciones de la DOE y
actualizar base de datos.

Memoranda y/o
Base de datos.

Coordinador de informatica y
| personal adscrito.

9. Remitir a la DOE base de
datos actualizada.

Memoranda y/o
Base de datos.

Director de Organizacién|10. Recibir base de datos|Memoranda y/o
Electoral. actualizada y remitirla a la SE. |Base de datos
El. Secretario Ejecutive y|11. Elaborar el documento final | Base de datos
personal autorizado por lajpor la SE y realizar lajcon_ resultados! |
Direccion. T presentacion al CG. de las elecciones| -
locales por:
Tipo de eleccion
distrito,
municipio,
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=
Formulario de impresos

La forma impresa que se utiliza para la gjecucion del procedimiento cs
susceptible de cambios tanto en su estructura como en su contenido,

derivado de las observaciones o sugerencias presentadas por las
Secretaria Ejecutiva, la Comisién Permanente de Organizacion Electoral

y por el Consejo General.

UtilizAndose actualmente lo siguiente:

> Estadistico.

N /\
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Simbologia

Terminal

Indica el inicio o terminacion
del Procedimiento.

Representa el espacio para

Decision o
alternativa

Operacion describir una actividad del
procedimiento.
Indica un punto del

procedimiento o donde se
toma una decisién entre dos
opciones {SI o NOJ.

Representa cualquier tipo de
documento que se utilice o se
genere en ¢l procedimiento. El
documento podra tener
copias.

Archivo

Representa un archivo comin
y corriente de oficina donde se
guarda un documento en
forma temporal o permanente

Conector de
pagina

Representa un ecnlace o
conexiéon de una pagina a
otra.

__>
[ ]
<>
4
—

Direccion de™
l flujo o linea de
union.

Conecta los simbolos
senalando el orden en que se
deben realizar las diferentes
operaciones.

Conector de
| actividad

Representa un enlace o
conexion de una actividad a

—totra. - e
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