Manual de Capacitacion Inductiva para Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales 2007

PRESENTACION

La funcion sustantiva de organizar las elecciones estatales en el Estado de Puebla para
renovar los poderes Legislativo, Ejecutivo y Ayuntamientos, recae directamente en el
Instituto Electoral del Estado con la participacion corresponsable de los ciudadanos y
de los partidos politicos.

Esta significativa e importante tarea no seria posible realizarla sin el apoyo de los
CONSEJOS DISTRITALES ELECTORALES, quienes estan encargados de preparar,
desarrollar y vigilar el Proceso Electoral dentro de su territorio distrital.

Por lo anterior, el Instituto Electoral del Estado a través de la Unidad del Servicio
Electoral Profesional, elabora por segunda ocasién el “Manual de Capacitacion
Inductiva para Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales Electorales”
gue participaran en las elecciones locales del proximo 11 de noviembre de 2007.

El propédsito de este manual es proporcionar una guia que sea de utilidad y ayuda para
los Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales Electorales en su primera
designacion y, para aquellos ciudadanos que colaboran nuevamente como funcionarios,
actualizar sus conocimientos y el modo de realizar las actividades en este Proceso
Electoral Ordinario.

El contenido del presente manual esté dividido en temas relevantes de cada una de las
Unidades Administrativas y Técnicas que conforman este Organismo Electoral,
relacionadas directamente con las funciones de los Consejeros y Secretarios de éstos
Organos Transitorios durante el Proceso Electoral.

Por lo que te invitamos a hacer de este documento un manual de consulta en donde

podras obtener respuestas y asi cumplir con los objetivos encomendados con base a
nuestra mision, vision, valores y principios rectores.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
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OBJETIVO GENERAL

Al terminar la capacitacion inductiva, los Consejeros y
Secretarios, propietarios y suplentes, conoceran las principales
actividades que tienen que realizar como Organos Electorales

Transitorios y su interaccion con las areas que conforman la
estructura central del Instituto.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

¢,Qué es el Instituto Electoral del Estado?

Es un organismo de caracter publico y permanente,
autonomo e independiente, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios. (ar. 71 cipeep)

¢,.Cudl es la Mision del Instituto Electoral del Estado?

Contribuir a dar respuesta a la exigencia social de
fortalecerse democraticamente con una actuacion
transparente e incluyente, promoviendo la educacion
civica y respetando su legitima voluntad expresada en
las diferentes formas de eleccion.

¢,Cudl es la Vision del Instituto Electoral del Estado?

Ser un Instituto independiente y confiable: que disponga
de los recursos humanos y materiales optimos, con un
equipo de trabajo participativo, propositivo y
comprometido, junto con el Consejo General y demas
Organos Electorales, en el cumplimiento de su Mision
gue actle con probidad, eficiencia y eficacia, que
impulse una mayor participacion democréatica de la
sociedad y que esta legitime su actuacion.
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|. SECRETARIA GENERAL

Objetivo Especifico: Que los Consejeros y Secretarios de los C.D.E. conozcan la
naturaleza, funciones e impulso del desarrollo integral del IEE y sus 6rganos, asimismo

conceptos y procedimientos en la materia, lo que permitir4d aplicar los conocimientos
adquiridos para contribuir al desempefio de las funciones del la Secretaria General.

Diferencia entre el IEE-IFE

El Instituto Electoral del Estado (I.E.E.) y el Instituto Federal Electoral (I.F.E.), tienen
responsabilidades que los hacen diferentes, a continuacion se mencionan algunas de
las diferencias entre dichos organismos:

Il aN
TEE

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

2 \FE

INETITUTO FEERAL ELECTORAL

Prepara las elecciones para
Gobernador, Diputados
Locales 'y  Presidentes
Municipales.

No expide credenciales para
votar.

No produce la lista nominal
de electores.

Organiza las elecciones en
el Estado.

El IEE en el Estado tiene 26
Distritos Electorales
Locales.

Prepara las elecciones para
Presidente de la Republica,

Senadores y Diputados
Federales.
Expide la credencial para

votar con fotografia.
Produce la lista nominal de
electores.

Organiza las  elecciones
Federales.
El IFE tiene en el Estado 16
Distritos Electorales
Federales.

Estructura de los Organos Centrales del I.E.E.

Los Organos Centrales del Instituto Electoral del Estado son: (ar. 78 c.L.P.EEP)

4
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1.- El Consejo General |1I.- La Junta Ejecutiva

l. El Consejo General, el cual esta conformado de la siguiente manera:

a.
b.
C.

Un Consejero Presidente;

Ocho Consejeros Electorales;

Un representante del Poder Legislativo por cada uno de los partidos
politicos que integren el Congreso del Estado, que corresponden a nueve
de estos representantes;

Un representante de partido por cada uno de los partidos politicos con
registro, corresponden seis de estos representantes;

El Secretario General del Instituto que funge también como Secretario del
Consejo General;

El Director General del Instituto; y

El vocal estatal del Registro Federal de Electores del Instituto Federal
Electoral.

Il. La Junta Ejecutiva del Instituto se conforma por:

~ooo0op

g.

El Consejero Presidente;

El Secretario General;

El Director General;

El Director de Organizacién Electoral;

El Director de Capacitacion Electoral y Educacion Civica,

El Director de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacion;
y;

El Director del &rea Administrativa.

[I. Forman parte del I.E.E. y se encuentran adscritos al Consejo General:
a. La Unidad del Servicio Electoral Profesional.
b. La Contraloria Interna.

Fines del Instituto Electoral del Estado (A 75cir.eEPR)

= Vigilar en el ambito electoral, el cumplimiento de las disposiciones de la
Constitucion Local, del Cédigo de la materia y demas ordenamientos que
garanticen el derecho de organizacion y participacion politica de los ciudadanos;

= Contribuir al desarrollo de la vida democratica;

= Garantizar la celebracion periodica y pacifica de las elecciones para renovar a
los integrantes de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y miembros de los
Ayuntamientos;

» Asegurar el ejercicio de los derechos politico-electorales de los ciudadanos y de
los partidospoliticos vigilando el cumplimiento de sus obligaciones;

» Vigilar la autenticidad y efectividad del voto como instrumento Unico de expresion
de la voluntad popular;

» Preservar el fortalecimiento del régimen de partidos politicos; y
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= Coadyuvar en la promocion y difusion de la cultura politica y la educacion civica.

Principios Rectores del |.LE.E. @arscireer).

= Legalidad. Adecuacion estricta a la Ley en todas las actuaciones de
las autoridades electorales, de los ciudadanos y partidos
politicos.

= Imparcialidad. Actuacién neutral de quienes desarrollan la funcién

estatal de organizar las elecciones.

= Objetividad. Desarrollar actividades electorales tomando como base
la realidad.

= Certeza. Conocimiento seguro y claro de la funcion encomendada.

* Independencia. La capacidad del Instituto para cumplir con la funcién

encomendada por si solo, sin intervencion alguna de los
organos del poder publico.

Caracteristicas del |.LE.E. @art72cirEER).

= Autébnomo en su funcionamiento.
* Independiente en sus decisiones.
» Profesional en su desempefio.

Actores en el Proceso Electoral

El proceso electoral deberd entenderse como el conjunto de actos ordenados por la
Constitucion Federal, la Constitucion Local y el Cédigo de la materia, realizados por las
autoridades electorales, los ciudadanos y los partidos politicos de manera responsable,
en ejercicio de la funcion estatal de organizar las elecciones para hacer posible la
renovacion periodica y pacifica de los integrantes de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y miembros de los Ayuntamientos. (Ar. 185C.LP.EE.P.)

La organizacion de los procesos electorales es una funcién estatal que corresponde a:

. El Instituto Electoral del Estado a través de los siguientes
organos electorales:

= Consejo General del Instituto;
= Los Consejos Distritales Electorales;
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= Los Consejos Municipales Electorales; y
» Las Mesas Directivas de Casilla.

. Los ciudadanos que desarrollan las siguientes acciones:

» Funcionarios electorales (Consejeros y Secretarios en los Consejos Distritales o
Municipales, Coordinadores, Supervisores o Auxiliares, Funcionarios de Casilla).

= Observadores electorales.

= \otantes.

= Partidos Politicos

= Con registro nacional.
= Con registro estatal.

. El Congreso del Estado

» Los representantes de las diversas fracciones parlamentarias que conforman el
Congreso del Estado.

. Marco Normativo

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

» CaAdigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

= Acuerdos, Reglamentos y Disposiciones que emita el Consejo General la Junta
Ejecutiva del Instituto.

Etapas del Proceso Electoral

1. Preparacion de las Elecciones: comprendera todos los actos desarrollados por
el Consejo General y los Consejos Distritales y Municipales, en ejercicio de las
atribuciones que el Cddigo les confiere, encaminados a la celebracion de la
Jornada Electoral. (art. 188 c.I.P.EEEP.)

2. Jornada Electoral: comprenderan todos aquellos actos que se realizan para que
los ciudadanos emitan su voto y se garantice la seguridad y efectividad del
MISMO. Art. 190,C.I.P.E.E.P.)
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La jornada electoral iniciara a las ocho horas del segundo domingo del mes de
noviembre del afio de la eleccidon y concluird con la entrega de los Paquetes
Electorales de las respectivas elecciones en los Consejos Distritales y
Municipales correspondientes. (ar. 191,C.I.P.EEE.P.)

3. Resultados y Declaraciones de validez de las elecciones de Diputados y
miembros de los Ayuntamientos: comprendera los computos que realizan el
Consejo General, los Consejos Distritales y Municipales y la manifestacion
expresa que formulen dichos 6rganos, de que las elecciones fueron validas por

haberse desarrollado de conformidad a las disposiciones legales que lo rigen. (art.
192, C.I.LP.E.E.P.)

De los Organos Centrales, Permanentes

’

Es el Organo Superior de
) Direccion del Instituto y el
Consejo General  yggnonsable  de  vigilar el
(Art.79 CIPEEP) cumplimiento de las disposiciones
constitucionales y legales en

materia electoral.

Organos Centrales
Permanentes

Es el Organo Central encargado
de la conduccion operativa,
técnica y administrativa del
Instituto.

Junta Ejecutiva
(Art.95 CIPEEP)
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De los Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado

.

Consejos Distritales
(Art. 110 CIPEEP)

Encargados de la preparacion,
desarrollo y Vvigilancia del
proceso electoral dentro de su
territorio distrital

i Encargados de la preparacion,

Organos Consejos Municipales  desarrollo 'y vigilancia del

TranS|tor|OS (Art. 126 CIPEEP) proceso electoral dentro de su
territorio municipal

Facultados para recibir la

Mesas Directivas de votacion y realizar el escrutinio y
Casillas computo en cada una de las
(A139 CIPEEP) secciones electorales en que se

divida el Estado.

\

Integracion del Consejo Distrital Electoral

= Un Consejero Presidente.

» Cuatro Consejeros Electorales.

= Un Secretario.

» Un representante de cada partido politico registrado.

Funcionaran sélo durante el Proceso Electoral 2007 para la eleccion de Diputados por
ambos principios y Miembros de Ayuntamientos.

Actividades de los Consejos Distritales Electorales

Preparacion de las Elecciones:

= Celebrar sesiones ordinarias y especiales (por lo menos una vez al mes).

= Celebrar convenios con diferentes autoridades en el Estado.

= Acreditacion de representantes de Partidos Politicos ante el Consejo respectivo.
» Determinar el nUmero de casillas.
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» |dentificar y preparar la relacion de los lugares de uso comun para la fijacién de
la propaganda electoral de los Partidos Politicos. Recepcion de solicitudes de
Registro de Observadores Electorales.

* Procedimiento para designacion de funcionarios de casilla.

= Dejar constancia de cada sesion.

= Asignar mediante sorteo a los partidos politicos lugares de uso comun para la
fijacion de la propaganda electoral.

= Verificacion de la utilizacion de los lugares de uso comun.

» Recibir las solicitudes de registro de candidatos a Diputados por el Principio de
Mayoria Relativa.

» Recepcion-entrega de la documentacion y material electoral del Director General
a los Consejos Distritales y de éstos a los Consejos Municipales Electorales.

= Entrega de boletas electorales a los Consejos Municipales de su jurisdiccion.

» (Caso Puebla: los Consejos Distritales coadyuvaran con el Consejo Municipal de
Puebla para entregar las boletas electorales a los Presidentes de las Mesas
Directivas de Casilla.

Jornada Electoral

= Supervisar la instalacion, apertura, cierre y clausura de casillas electorales.

= Supervisar la entrega-recepcion de los paquetes electorales de las diferentes
elecciones, de los Presidentes de Mesas Directivas de Casilla a los Consejos
Municipales Electorales.

Resultados y declaracion de validez de las elecciones

» Realizar el computo distrital de la eleccion de Diputados por el Principio de
Mayoria Relativa.

= Recibir y remitir al Instituto Electoral del Estado los recursos de inconformidad
correspondientes.

» Clasificar e integrar el archivo documental del Consejo Distrital respectivo.

Integracién del Consejo Municipal Electoral

= Un Consejero Presidente.

» Cuatro Consejeros Electorales. En el caso del Municipio de Puebla contara con
seis consejeros.

= Un Secretario

= Un representante de cada partido politico registrado.

Funcionaran solo durante el Proceso Electoral para la eleccion de Diputados por ambos
principios y Miembros de Ayuntamiento.
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Actividades de los Consejos Municipales

Preparacion de las Elecciones

= Celebrar sesiones ordinarias y especiales (por lo menos una vez al mes).
» Recibir directamente y resolver sobre las solicitudes de registro de candidatos a
miembros de los Ayuntamientos.

Jornada Electoral
= Supervisar la instalacion, apertura, cierre y clausura de casillas electorales.
Resultados y Declaracion de validez de las elecciones

» Realizar el computo municipal de la eleccion de Miembros de los Ayuntamientos
por el principio de mayoria relativa.

» Recibir y remitir al Instituto Electoral del Estado los recursos de inconformidad
correspondientes. Clasificar e integrar el archivo documental del Consejo
Municipal respectivo.

Integracion de la Mesa Directiva

= Un Presidente de casilla.

= Un Secretario.

= Dos Escrutadores.

» Tres Suplentes Generales.

Funcionaran sélo durante la Jornada Electoral.

Actividades de los Mesas Directivas de Casilla

» Declarar su instalacion y clausura.

» Recibir la votacion.

= Efectuar escrutinio y cémputo.

» Formular actas que ordena el C.I.P.E.E.P.

» Integrar paquetes y remitirlos a los Consejos Distrital o Municipal, segun
corresponda.

11
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Sesiones de los Organos Transitorios

Tipos de Sesiones de los Consejos Electorales

En forma ordinaria:

A partir de la fecha en que inicien sus funciones y hasta la conclusion del Proceso
Electoral, por lo menos una vez al mes.

En forma especial:

Cuando el Consejero Presidente considere que, por la naturaleza del asunto, deba
tratarse un solo asunto en especifico.

En forma permanente:

Podran declararse en sesion permanente para el tratamiento de asuntos que por su
propia naturaleza o por disposicion de la ley no deban interrumpirse, o cuando asi lo
estimen conveniente.

Previo al inicio formal de actividades, los Consejeros y el Secretario del Consejo Distrital
se retinen en una mesa de trabajo para nombrar al Consejero Presidente, levantando la
minuta correspondiente.

En la primera sesion del Consejo Distrital correspondiente, procederan a declarar su
instalacion y por lo tanto protestaran su cargo todos y cada uno de los integrantes del
Consejo Distrital.

| TEXTO DE PROTESTA |

Con el objeto de observar el principio de legalidad que debe imperar en todos los actos
de los Organos Electorales con fundamento en lo dispuesto por el articulo 164 del
Cdédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, rendiré la
protesta de ley conducente y posteriormente tomare dicha protesta a los demas
miembros de este Consejo Electoral, solicito a la concurrencia sirva ponerse de pie.

“Protesto sin reserva alguna guardar y hacer guardar la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la particular de nuestro Estado, el Cddigo de Instituciones y
Procesos Electorales las demas disposiciones que de estos lineamientos se
desprenden, cumpliendo cabalmente con el cargo que se me ha conferido dentro de
este Consejo Distrital
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“Si protesto.”
Si asi no lo hiciere que el Estado me lo reclame.

Pido que sigan de pie, a continuacion voy a tomar protesta a todos lo Integrantes del
Consejo Distrital ¢ Protestan sin reserva alguna guardar y hacer guardar la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular de nuestro Estado, el Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales, las disposiciones que emanen de dichos
lineamientos cumpliendo con el cargo que se les ha conferido en este Consejo
Electoral?

“Si protestamos”

Si asi no lo hicieren que el Estado se los demande.

Convocatoria

Para la celebracion de las sesiones ordinarias, especiales y permanentes el Consejero
Presidente del Consejo, El Presidente del Consejo Distrital debera convocar, por
escrito, a cada uno de los integrantes del Consejo Electoral, por lo menos con 48 horas

de anticipacion a la hora que se sefale para la celebracion de cada sesion. (articulo 24 del
Reglamento de Sesiones de los Consejos Electorales del Instituto Electoral del Estado y 164, 311 y 313 del C.I.P.E.E.P.)

ANEXO 1
CONVOCATORIA

¢/———\— INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

TEE

OFICIO No. IEE/PRE  No. CONSECUTIVO _ /07

C. NOMBRE A QUIEN VA DIRIGIDO PARA LOS REPRESENTANTES DE LOS
PARTIDOS POLITICOS SERA:
CONSEJOS CONSEJERO ELECTORAL DEL c.
Z/{-‘,‘S;T};QZALES 4 REPRESENTANTE PROPIETARIO DEL
CRACCION 1 CONSEJO DISTRITAL /MUNICIPAL  DEL PARTIDO,
DEL CIPEEP ANTE EL CONSEJO DEL
A INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO ReSEnT e ELECTORAL DEL ESTADO
PRESENTE
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo YEUNDAMENTO LEGAL del Cédigo de
N T . ”
4 Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, me permito convocarlo a la sesién
CONSEJOS
MEALESS ORDINARIA/ESPECIAL _ del Consejo  DISTRITAL/MUNICIPAL _ del Instituto Electoral del
Dt B Estado que iniciard a las  HORA/LETRA horas del dia DIA/LETRA de MES/LETRA del afio en
curso, en las instalaciones de este Organo, ubicadas en DIRECCION COMPLETA DEL

CONSEJO . Anexo al  presente, remito a Usted el orden del dia correspondiente.

Sin otro particular a que referirme, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial

saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DISTRITO/MUNICIPIO , PUEBLA., A DIA/NUMERO _ DE MES/LETRA _DE ANO/NUMERO

CONSEJERO PRESIDENTE

C. NOMBRE COMPLETO DEL CONSEJERO PRESIDENTE

13
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ANEXO 1
CONVOCATORIA

‘:-/E-_E_E_ INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

OFICIO No. IEE/PRE  No. CONSECUTIVO _ /07

C. NOMBRE A QUIEN VA DIRIGIDO PARA LOS REPRESENTANTES DE LOS
PARTIDOS POLITICOS SERA:
CONSEJOS CONSEJERO ELECTORAL DEL c.
DISTRITLES 4 REPRESENTANTE PROPIETARIO DEL
A CONSEJO DISTRITAL /MUNICIPAL _ DEL PARTIDO.
DEL CIPEEP ANTE EL CONSEJO DEL
A INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO e ELECTORAL DEL ESTADO
PRESENTE
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo Y FUNDAMENTO LEGAL del Cédigo de
h 4 Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, me permito convocarlo a la sesién
CONSEJOS
s ORDINARIA/ESPECIAL _ del Consejo  DISTRITAL/MUNICIPAL _ del Instituto Electoral del
oy Estado que iniciard a las HORA/LETRA horas del dia DIA/LETRA de MES/LETRA del afio en

curso, en las instalaciones de este Organo, ubicadas en DIRECCION COMPLETA DEL

CONSEJO . Anexo al  presente, remito a Usted el orden del dia correspondiente.

Sin otro particular a que referirme, aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial

saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DISTRITO/MUNICIPIO , PUEBLA., A DIA/NUMERO _ DE MES/LETRA _DE ANO/NUMERO

CONSEJERO PRESIDENTE

C. NOMBRE COMPLETO DEL CONSEJERQO PRESIDENTE

c.c.p. - Archivo.
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Orden del dia

A la convocatoria a sesion (ordinaria o especial), deberd acompafarse un proyecto de

orden del dia propuesto.
(Articulo 25 pérrafo primero del Reglamento de Sesiones de los Consejos Electorales del Instituto Electoral del Estado)

.

EA— N

ANEXO 2

SESION_ORDINARIA
DEL CONSEJOD/STRITAL /MUNICIPAL
DE FECHA DIA/NUMERODE MES/L ETRADE ANO/NUMERO

ORDEN DEL DIA

1. Aprobacion del orden del dia.

2. Lecturay, en su caso, aprobacién del proyecto de acta de sesion
ORDINARIA/ESPECIALel Consejo DISTRITAL/MUNICIPALdel Instituto
Electoral del Estado, de fechaD/A/MES/ANO/LETRA

3. Informe del Secretario del Consejo DISTRITAL/MUNICIPALdel Instituto
Electoral del Estado, en relacion con el cumplimiento de los acuerdos
aprobados por el ConsejoD/ISTRITAL/MUNICIPALdel Instituto Electoral del
Estado, en sesion de fechaD/A/MES/ANO/LETRA

4. Proyecto de acuerdo del Consejo  DISTRITAL/MUNICIPALdel Instituto
Electoral del Estadg RUBRO DEL ACUERDQ

5. Proyecto de acuerdo del Consejo  DISTRITAL/MUNICIPALdel Instituto
Electoral del Estadg RUBRO DEL ACUERDQ

6. Asuntos Generales.
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o
4

TEE
SESION ESPECIAL
DEL CONSEJO DISTRITAL
DE FECHA DE DE 2007

ORDEN DEL DIA

U N | CO.- Proyecto de acuerdo del Consejo DISTRITAL, del Estado de Puebla,
por el que de Organo Transitorio,
para el Proceso Electoral Estatal Ordinario dos mil siete.

Quérum para sesionar

El Quérum de los organismos electorales, se forma con la presencia de la mitad de los
integrantes mas uno.

Por tanto el Consejo Distrital y/o Municipal deberan contabilizar el nUmero de partidos
politicos acreditados ante su Consejo, para de esta forma realizar la operacion
matematica correspondiente, en caso de que dicha operacion arroje fraccion se elevara
al entero siguiente y se sumara un nimero entero mas.

Entre los que deberan de estar el Consejero Presidente y cuando menos dos de los
Consejeros Electorales.

Ejemplo:

PARTIDOS | PARTIDO )
SECRETARIO | POLITICOS | POLITICO | TOTAL CALCULO QUORUM
NACIONALES | ESTATAL

CONSEJERO | CONSEJEROS
PRESIDENTE | ELECTORAL

15/2=7.5
El 7.5 se eleva al
1 4 1 8 1 15 entero siguiente 8 9
Finalmente
Al 8 +1=9

A excepcion del Consejo Municipal en el Municipio de Puebla, el cual entre sus
integrantes deber& contar con la presencia de cuando menos tres de los Consejeros
Electorales.

En caso de que no exista el quérum legal para sesionar, los presentes aguardaran una
hora, transcurrido dicho plazo, la sesién se declarara suspendida y el Consejero
Presidente del Consejo Distrital o Municipal Electoral correspondiente convocara de
nueva cuenta a sesion.
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Lista de Asistencia

ANEXO3

i

Instituto Electoral del Estado LISTA DE ASISTENCIA DE LOS INTEGRANTES DEL
CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL DEL DISTRITO ELECTORAL
UNINOMINAL CON CABECERA EN DEL ESTADO DE PUEBLA
DE FECHA DE DE 2007

e ! CONSEJERO PRESIDENTE | !

lc | CONSEJERO ELECTORAL | |

C. REPRESENTANTE DEL PARTIDO ACCION NACIONAL

C. REPRESENTANTE DEL PARTIDO REVOLUCIONARIO
INSTITUCIONAL

C. REPRESENTANTE DEL PARTIDO DE LA REVOLUCION
DEMOCRATICA
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Guidén de la Sesion

Para cada sesion el Secretario del érgano electoral correspondiente, realizara un guién,
el cual servira al mismo Secretario y al Consejero Presidente para dirigir dicha sesion.

A continuacién se presenta un ejemplo de guion, que en este caso corresponde a una
sesion ordinaria que en general es mas extensa que una sesion especial.

[ANEXO04 |

) INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
GUION DE SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL

DEL DISTRITO ELECTORAL UNINOMINAL , DEL ESTADO DE PUEBLA
DE FECHA DE DE 2007
CONSEJERO MUY BUENOS , SENORES INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL EN EL ESTADO
PRESIDENTE DE PUEBLA, SIENDO LAS HORAS CON MINUTOS, DAMOS INICIO A LA SESION
ORDINARIA DE FECHA DE DE 2007 DE ESTE CONSEJO DISTRITAL. PIDO AL

SENOR SECRETARIO CERTIFIQUE LA HORA DE INICIO DE ESTA SESION Y VERIFIQUE SI
EXISTE EL QUORUM LEGAL, PARA SESIONAR.

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 26 DEL REGLAMENTO DE
SECRETARIO SESIONES DE LOS CONSEJOS ELECTORALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO,

LE COMUNICO A USTED QUE SIENDO LAS HORAS CON MINUTQOS,

DAMOS INICIO A LA SESION ORDINARIA DE ESTE CONSEJO DISTRITAL DE FECHA

DE DE . DE IGUAL MANERA LE INFORMO QUE SE ENCUENTRAN

PRESENTES DE__ INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL, POR LO QUE EXISTE

QUORUM LEGAL PARA SU REALIZACION.

SECRETARIO EL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, PROPUESTO PARA ESTA SESION SE REFIERE A LA
APROBACION DEL PROYECTO DE ORDEN DEL DIA.

CONSEJERO GRACIAS SENOR SECRETARIO. SENORES INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL ESTA A

PRESIDENTE SU CONSIDERACION EL PROYECTO DE ORDEN DEL DIA PROPUESTO PARA ESTA SESION.
CONFORME A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 30 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LOS
CONSEJOS ELECTORALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, LOS MIEMBROS DE
ESTE PLENO PODRAN HACER USO DE LA PALABRA HASTA EN TRES OCASIONES POR TEMA A
DISCUTIR, EN LA PRIMERA INTERVENCION CONTARAN CON CINCO MINUTOS COMO MAXIMO,
MIENTRAS QUE EN LA SEGUNDA Y TERCERA RONDA NO PODRAN EXCEDER DE TRES Y DOS
MINUTOS EN EL USO DE LA PALABRA, RESPECTIVAMENTE.

EN CASO DE QUE NADIE SOLICITE SER INSCRITO EN LA LISTA, SE DEBERA PROCEDER
INMEDIATAMENTE A LA VOTACION.

1.- PRIMERA INTERVENCION CONCEDE EL USO DE LA PALABRA EL CONSEJERO
PRESIDENTE.

2.- SEGUNDA INTERVENCION CONCEDE EL USO DE LA PALABRA EL CONSEJERO
PRESIDENTE.

3.- TERCERA INTERVENCION CONCEDE EL USO DE LA PALABRA EL CONSEJERO
PRESIDENTE.
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SECRETARIO

CONSEJERO
PRESIDENTE

SECRETARIO

CONSEJERO
PRESIDENTE

SECRETARIO

CONSEJERO
PRESIDENTE

PIDO AL SECRETARIO CONSULTE EN VOTACION ECONOMICA S| SE APRUEBA EL PROYECTO
DE ORDEN DEL DIA.

SENORES CONSEJEROS ELECTORALES EN VOTACION ECONOMICA SE LES CONSULTA S| SE
APRUEBA EL PROYECTO DE ORDEN DEL DIA PROPUESTO PARA ESTA SESION. LOS QUE
ESTEN POR LA AFIRMATIVA SIRVANSE MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO.

¢EN CONTRA?
¢ABSTENCIONES?

SENOR CONSEJERO PRESIDENTE LE INFORMO QUE EL PROYECTO DE ORDEN DEL DiA,
OBTUVO:

VOTOS A FAVOR
EN CONTRA Y
ABSTENCIONES.

POR LO QUE FUE APROBADO POR:
UNANIMIDAD
MAYORIA

SENOR SECRETARIO, CONTINUE CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA.

EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA APROBADO PARA ESTA SESION ES EL RELATIVO
ALALECTURAY, EN SU CASO APROBACION DEL PROYECTO DE ACTA DE SESION ORDINARIA
DE FECHA DE DE DOS MIL SIETE, DEL CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL,
DEL ESTADO DE PUEBLA.

SENOR SECRETARIO, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 28 DEL REGLAMENTO DE
SESIONES DE LOS CONSEJOS ELECTORALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, LE
SOLICITO SE SIRVA CONSULTAR A LOS SENORES CONSEJEROS ELECTORALES DE ESTE
CONSEJO DISTRITAL, SI SE DISPENSA DE LA LECTURA EL PROYECTO DE ACTA EN CUESTION.

SENORES CONSEJEROS ELECTORALES, EN VOTACION ECONOMICA SE LES CONSULTA SI SE
DISPENSA DE LA LECTURA EL DOCUMENTO EN CUESTION, PARA EFECTO DE ENTRAR DE
MANERA DIRECTA A SU CONSIDERACION.

LOS QUE ESTEN POR LA AFIRMATIVA SIRVANSE MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO.

SENOR CONSEJERO PRESIDENTE, ME PERMITO INFORMARLE QUE LA DISPENSA DE
LECTURA DEL PROYECTO DE ACTA EN MENCION OBTUVO:

VOTOS A FAVOR
EN CONTRA Y
ABSTENCIONES.

POR LO QUE LA DISPENSA DEL DOCUMENTO SENALADO FUE APROBADO POR:
UNANIMIDAD
MAYORIA

SENORES INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL, ESTA A SU CONSIDERACION EL
PROYECTO DE ACTA EN CUESTION Y SE ABRE LA LISTA REGLAMENTARIA.

1.- PRIMERA INTERVENCION CONCEDE EL USO DE LA PALABRA EL CONSEJERO PRESIDENTE.

ORDEN DE INTERVENCION NOMBRE

2.- SEGUNDA INTERVENCION CONCEDE EL USO DE LA PALABRA EL CONSEJERO
PRESIDENTE.
ORDEN DE INTERVENCION NOMBRE

3.- TERCERA INTERVENCION CONCEDE EL USO DE LA PALABRA EL CONSEJERO PRESIDENTE.
ORDEN DE INTERVENCION NOMBRE
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SECRETARIO

CONSEJERO
PRESIDENTE

CONSEJERO
PRESIDENTE

SECRETARIO

CONSEJERO
PRESIDENTE

CONSEJERO
PRESIDENTE

SOLICITO AL SECRETARIO CONTINUE CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA.

EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, SE REFIERE AL INFORME DEL CONSEJERO
PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL, DEL ESTADO DE PUEBLA, EN RELACION

SENOR SECRETARIO, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 28 DEL REGLAMENTO DE
SESIONES DE LOS CONSEJOS ELECTORALES DEL ESTADO, LE SOLICITO SE SIRVA DAR
LECTURA DEL DOCUMENTO EN CUESTION.

NOTA:

RESULTARA PROCEDENTE LA DISPENSA DE LECTURA, SI EL DOCUMENTO SE CIRCULO
ENTRE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO CON VEINTICUATRO HORAS DE ANTICIPACION, EN
CASO DE QUE NO SE HALLA, DADO A CONOCER EL DOCUMENTO, EL SECRETARIO DEBERA
DAR LECTURA DEL DOCUMENTO Y SE DEBERA TRASCRIBIR EN EL ACTA
CORRESPONDIENTE.

SENORES INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL ESTA A SU CONSIDERACION EL INFORME
SENALADO Y SE ABRE LA LISTA REGLAMENTARIA CORRESPONDIENTE.

EN CASO QUE NADIE SOLICITE SER INSCRITO EN LA LISTA, SE DEBERA PROCEDER
INMEDIATAMENTE A LA VOTACION.

1.- PRIMERA INTERVENCION CONCEDE EL USO DE LA PALABRA EL CONSEJERO PRESIDENTE.

2.- SEGUNDA INTERVENCION CONCEDE EL USO DE LA PALABRA EL CONSEJERO
PRESIDENTE.

3.- TERCERA INTERVENCION CONCEDE EL USO DE LA PALABRA EL CONSEJERO PRESIDENTE.

NOTA:
LOS INFORMES NO SE SOMETEN A VOTACION DEL CONSEJO, POR LO QUE DE INMEDIATO SE
DEBERA CONTINUAR CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA.

SOLICITO AL SECRETARIO CONTINUE CON EL SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIA.

EL ULTIMO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, ES EL RELATIVO AL DE ASUNTOS GENERALES
SENOR PRESIDENTE.

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 25 DEL REGLAMENTO DE
SESIONES DE LOS CONSEJOS ELECTORALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, SI
ALGUN INTEGRANTE DE ESTE CONSEJO DISTRITAL CONSIDERA QUE DEBE VENTILARSE
ALGUN ASUNTO, LE SOLICITO ME LO HAGA SABER PARA ABRIR LA LISTA DE TEMAS A
TRATAR.

EN TERMINOS DEL ARTICULO 25 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LOS CONSEJOS
ELECTORALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, SE ENLISTAN LOS TEMAS Y SE VAN
DISCUTIENDO EN EL ORDEN CORRESPONDIENTE.

ORDEN DEL ASUNTO GENERAL MIEMBRO DEL CONSEJO GENERAL

UNA VEZ DESAHOGADOS TODOS LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA, SIENDO LAS

HORAS CON MINUTOS DEL DIiA DE HOY, SE DA POR TERMINADA LA
SESION ORDINARIA DE FECHA DE DE 2007. PIDO AL SECRETARIO HAGA LA
CERTIFICACION CORRESPONDIENTE.
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Para el caso de guidon de sesion especial, este contendra: El saludo del Consejero
Presidente, la verificacion del quérum por parte del Secretario, la declaracion de
instalacion de la sesidn, se enlistara el unico punto del orden del dia, para proceder a la
lectura 0 en su caso dispensa de lectura, apertura de las tres rondas de discusiéon del
punto y en caso de ser un proyecto de acuerdo, resolucion o acta se sometera a
votacion de los Consejeros Electorales.

Actas de Sesiones

El Secretario General del Consejo General del Instituto Electoral del Estado, por
conducto del Director General, recabara copia de las actas circunstanciadas de las
sesiones celebradas por los Consejos Distritales y Municipales.

De cada sesion se realizara un acta circunstanciada que contendra de manera literal los
siguientes puntos: (ANEXO 5)

» Datos de identificacion de la sesidn; la lista de asistencia; los puntos del orden
del dia; las intervenciones de los miembros del Consejo Electoral
correspondiente; y el sentido de la votacion, en cada caso, asi como los
acuerdos y resoluciones aprobadas.

El Consejero Presidente del Consejo Distrital notificara, mediante oficio, en forma
personal o via fax, al Secretario General el cumplimiento por parte del érgano electoral
correspondiente, de los acuerdos emitidos por el Consejo Distrital y el Consejo General.

|ANEXOS5 |

PROYECTO DE ACTA

PROYECTO DE ACTA:. ES DECIR EL ACTA NO HA SIDO
APROBADA POR EL CONSEJO RESPECTIVO
LUGAR, HORA, FECHA Y
DIRECCION

PROYECTO DE ACTA IEE-00/07

EN , SIENDO LAS HORAS CON MINUTOS DEL DE DE DOS MIL
SIETE, EN LAS INSTALACIONES DEL CONSEJO DISTRITAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, UBICADAS EN EL INMUEBLE
NUMERO DE LA CALLE DE LA COLONIA , SE REUNIERON LAS SIGUIENTES PERSONAS EN

SUS RESPECTIVOS CARACTERES:

EN LA LISTA DE ASISTENCIA DEL ACTA SOLO SE PONDRAN A LOS
MIEMBROS QUE ESTUVIERON PRESENTES EN LA SESION Y A LOS QUE
LLEGARON DURANTE SU DESARROLLO
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NOMBRE CARGO
C. CONSEJERO PRESIDENTE
C. SECRETARIO
C. CONSEJERO ELECTORAL
C. CONSEJERO ELECTORAL
C. CONSEJERO ELECTORAL
C. CONSEJERO ELECTORAL
C. REPRESENTANTE DEL PARTIDO
C. REPRESENTANTE DEL PARTIDO
C. REPRESENTANTE DEL PARTIDO
C. REPRESENTANTE DEL PARTIDO

EL CONSEJERO PRESIDENTE SALUDARA,
ESPECIFICANDO LA HORA Y FECHA DE LA SESION

MANIFIESTA EL CONSEJERO PRESIDENTE: “..SENORES INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL, TENGAN MUY BUENAS
TARDES/DIAS, SIENDO LAS HORAS CON MINUTOS DAMOS INICIO A LA SESION ORDINARIA/ESPECIAL DE
FECHA DE DE DOS MIL SIETE. PIDO AL SENOR SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL HAGA CONSTAR LA
HORA EN QUE DA INICIO ESTA SESION Y SI EXISTE EL QUORUM LEGAL PARA SESIONAR.

QUORUM LEGAL PARA SESIONAR
ARTICULO 121 FRACC. 1 Y Il PARA CONSEJOS
DISTRITALES.

ARTICULO 138 FRACC. 1 Y Il PARA CONSEJOS
MUNICIPALES.

“CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LAS FRACCIONES PRIMERA Y SEGUNDA DEL ARTICULO DEL CODIGO DE
INSTITUCIONES Y PROCESOS ELECTORALES DEL ESTADO DE PUEBLA, LE INFORMO A USTED QUE SIENDO LAS HORAS
CON MINUTOS DA INICIO LA SESION ORDINARIA/ESPECIAL DE FECHA DE DE DOS MIL SIETE.
ASI MISMO DESPUES DE VERIFICAR LA LISTA DE ASISTENCIA, LE INFORMO QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES DE

EL CONSEJERO PRESIDENTE DECLARA
INSTALADA LA SESION: ORDINARIA
/ESPECIAL DEL CONSEJO
DISTRITAL/MUNICIPAL, ADEMAS SE DEBERA
APROBAR EL ORDEN DEL DIA

MANIFIESTA EL CONSEJERO PRESIDENTE: “GRACIAS SENOR SECRETARIO. CONFORME A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 26
DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LOS CONSEJOS ELECTORALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, PROCEDO A
DECLARAR INSTALADA LA SESION ORDINARIA/ESPECIAL DEL CONSEJO DISTRITAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
FECHA DE DE DOS MIL SIETE. SOLICITO AL SECRETARIO SE SIRVA CONTINUAR CON EL DESARROLLO DE
ESTA SESION.™
“EL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL DIA ES EL RELATIVO A LA APROBACION DEL PROYECTO DE ORDEN DEL DIA PROPUESTO
PARA ESTA SESION. ™
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ELCONSEJERO PRESIDENTE SOMETE A CONSIDERACION LA
APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

MANIFIESTA EL CONSEJERO PRESIDENTE: “SENORES MIEMBROS DEL CONSEJO DISTRITAL ESTA A SU CONSIDERACION EL
PROYECTO DE ORDEN DEL DIA PARA ESTA SESION POR LO QUE SE ABRE LA LISTA CORRESPONDIENTE PARA HACER USO DE LA
PALABRA. CONFORME A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 30 DEL REGLAMENTO DE SESIONES DE LOS CONSEJOS ELECTORALES
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO, LOS INTEGRANTES DE ESTE PLENO PODRAN HACER USO DE LA PALABRA HASTA POR
TRES OCASIONES POR TEMA A DISCUTIR, EN LA PRIMERA INTERVENCION CONTARAN CON CINCO MINUTOS COMO MAXIMO,
MIENTRAS QUE EN LA SEGUNDA Y TERCERA RONDA NO PODRAN EXCEDER DE TRES Y DOS MINUTOS EN EL USO DE LA PALABRA
RESPECTIVAMENTE. SENORES INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL ESTA A SU CONSIDERACION ESTE PRIMER PUNTO SE
ABRE LA LISTA REGLAMENTARIA CORRESPONDIENTE. PIDO AL SECRETARIO CONSULTE EN VOTACION ECONOMICA Sl SE

EL SECRETARIO DEL CONSEJO
DISTRITAL/MUNICIPAL SOMETE A VOTACION EL
ORDEN DEL DIA, Y AST MISMO INFORMA EL SENTIDO
DE LA VOTACION

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO
DISTRITAL/MUNICIPAL, SENALARA LA READUNACION DE LA
SESION, INDICANDO LA HORA, TIPO DE SESION Y LA FECHA.
ASIT MISMO SOLICITARA AL SECRETARIO DETERMINE LA
EXITENCIA DE OUORUM

MANIFIESTA EL CONSEJERO PRESIDENTE: “SENORES INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL SIENDO LAS HORAS
CON MINUTOS, REANUDAMOS LA SESION ORDINARIA DE FECHA DE DE DOS MIL . PIDO AL
SENOR SECRETARIO HAGA CONSTAR LA HORA EN QUE DA REINICIO ESTA SESION Y SI EXISTE EL QUORUM LEGAL PARA
SESIONAR. ™

EL SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL MANIFESTARA
LA LISTA DE ASISTENCIA DE LOS INTEGRANTES DEL
CONSEJO DISTRITAL /MUNICIPAL QUE SE ENCUENTRAN
PRESENTES DESPUES DEL RECESO Y DETERMINARA LA
EXISTENCIA DEL QUORUM

“CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LAS FRACCIONES 1 Y Il DEL ARTICULO DEL CODIGO DE INSTITUCIONES Y
PROCESOS ELECTORALES DEL ESTADO DE PUEBLA, INFORMO A USTED QUE SIENDO LAS HORAS CON

MINUTOS SE REANUDA LA SESION ORDINARIA DE FECHA DE DE DOS MIL SIETE. ASIMISMO DESPUES, DE
VERIFICAR LA LISTA DE ASISTENCIA LE INFORMO QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES DE INTEGRANTES DE
ESTE CONSEJO DISTRITAL POR LO QUE EXISTE EL QUORUM LEGAL PARA SESIONAR.”

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL
CONTINUARA CON LA SESION

MANIFIESTA EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL: “GRACIAS SENOR SECRETARIO. CONTINUANDO CON EL
DESARROLLO DE LA SESION SE LES CONSULTA SI CONSIDERAN SUFICIENTEMENTE DISCUTIDO ESTE PUNTO, DE NO SER AS/
SOLICITO A LOS INTERESADOS EN ACCEDER AL USO DE LA PALABRA POR SEGUNDA VEZ, SIRVANSE MANIFESTARLO, (ALGUIEN
MAS?. TIENE EL USO DE LA PALABRA EL SE ESCRIBE EL CARGO DE LA PERSONA QUE VA A INTERVENIR Y POSTERIORMENTE SU
NOMBRE. "
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AL HABERSE DESAHOGADO TODOS LOS PUNTOS DEL
ORDEN DEL DIA, INCLUYENDOSE LOS GENERALES, EL
CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL
DARA POR TERMINADA LA SESION.

MANIFIESTA EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL: “GRACIAS. MUY BIEN, UNA VEZ DESAHOGADO EL ULTIMO
PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, SIENDO LAS HORAS CON MINUTOS DEL DIA DEL ANO SE DA
POR TERMINADA ESTA SESION LE PIDO AL SENOR SECRETARIO PROCEDA A REALIZAR LA CERTIFICACION CORRESPONDIENTE. -

EL FORMATO DE PROYECTO DE ACTA CONCLUYE CON LOS
NOMBRES DEL CONSEJERO PRESIDENTE Y SECRETARIO DEL
CONSEJO DISTRITAL

CONSEJERO PRESIDENTE SECRETARIO

C. C.

NOTA: DE PREFERENCIA LA LETRA DE LAS ACTAS
DEBERA SER NUMERO TRECE Y CURSIVAS

Derechos y Atribuciones de los Integrantes de los Consejos Durante
el Desarrollo de la Sesién

Los Consejeros Electorales de los Consejos Distritales tendran los siguientes derechos:

» Hacer uso de la palabra con la autorizacién previa de su Consejero Presidente.

= Auxiliar en la conduccion de la sesion, cuando el Consejero Presidente se
ausente momentaneamente de la mesa de deliberaciones.

» Presidir las sesiones en el supuesto de que el Consejero Presidente no asista o
se ausente en forma definitiva de la sesion.

» Realizar las funciones del Secretario General, en caso de que éste no asista a la
sesion.
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= En la discusion de cada punto del orden del dia, el Consejero Presidente les
concedera el uso de la palabra, cuando asi lo soliciten.
= Podran hacer uso de la palabra por cinco minutos como maximo, en la primera

ronda.

= Podran hacer uso de la palabra por tres minutos como maximo, en la segunda
ronda.

= Podran hacer uso de la palabra por dos minutos como maximo, en la tercera
ronda.

» Realizar mociones al orador que esté haciendo uso de la palabra, con el objeto
de preguntar o solicitar aclaracién respecto de algun punto de su intervencion,
por lo que no podra durar mas de un minuto.

Actos Posteriores a la Celebracion de las Sesiones de los Consejeros

Distritales Electorales

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la sesién en que fueron aprobados los
acuerdos o resoluciones, el Secretario del Consejo Distrital Electoral correspondiente
debera remitir, mediante oficio, copia de los acuerdos y resoluciones a los miembros del
Consejo Electoral para su debido cumplimiento en el ambito de sus respectivas
atribuciones, asi como al Secretario General del Consejo General del Instituto Electoral
del Estado.

El Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral notificara, mediante oficio, en
forma personal o via fax, al Secretario General el cumplimiento de los acuerdos
emitidos por el Consejo Distrital y el Consejo General.

Contencioso Electoral

El Tribunal Electoral del Estado, es la maxima autoridad jurisdiccional en materia
electoral del Estado, cuyas caracteristicas son las siguientes:

= QOrganismo de control constitucional local;

= Auténomo e independiente;

» De caracter permanente, encargado de garantizar que los actos y resoluciones
electorales se sujeten invariablemente al principio de legalidad;

» Funcionara en Pleno;

» Tendra su domicilio en la Ciudad Capital del Estado;

» Las sesiones en las que resuelva los recursos de su competencia seran publicas.

Los recursos, son los medios de impugnacion que se interponen por los partidos
politicos o la coaliciébn, en su caso, a través de su representante, para combatir los
actos o resoluciones de los Organos Electorales o aquellos que produzcan efectos
similares. Su presentacion no tendra efectos suspensivos. Los recursos que existen en
materia electoral conforme al C.I.P.E.E.P. son:
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a)
b)
c)

(" 1. Competencia
Revision. 2. Partes
Apelacion. < 3. Pruebas
Inconformidad. 4. Informe
5. Tramite
\—

La Substanciacion

Una vez recibido el medio de impugnacion por la autoridad responsable, el Secretario
del Organo Electoral se sujetara a las siguientes disposiciones:

Dictara auto de recepcion y cédula, que fijard en los estrados del Consejo
respectivo;Hara del conocimiento puablico la interposicion del recurso,
concediendo cuarenta y ocho horas contadas a partir de su fijacion, para que los
terceros interesados se apersonen y expongan el perjuicio que resienten con el
medio de impugnaciéon intentado;Fijara, junto con el auto de recepcion y la
cédula correspondiente, la razén de su fijacion y de su retiro, respectivamente,
asi como una copia certificada del escrito a través del cual se interpuso el
recurso.La cédula en mencién debera sefialar, cuando menos, el nombre del
partido politico recurrente y de su representante, la fecha de su interposiciéon y el
acto que se combate. Certificard sobre los escritos que se hayan presentado,
una vez vencido el plazo concedido a los partidos politicos para que se
apersonen como terceros interesados.

Sujetos Legitimados

Son parte en lo contencioso:

1. El recurrente, que invariablemente sera el partido politico o la coalicién, en su

caso, que a través de su representante impugne algun acto o resolucion de los
organos electorales;

La autoridad responsable, que sera el érgano electoral cuyo acto o resolucién se
combata a través de algun medio de impugnacion; y

El tercero interesado, que lo serd el partido politico o la coalicién, en su caso,
gue resienta algun perjuicio con el medio de impugnacion intentado.
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

CERTIFICACION DE INTERPOSICION DE RECURSO

CONSEJOS CONSEJOS
MPALES ART. DISTRITALES
138 FRACCION ART. 121
v DEL CIPEEP FRACCIONV
DEL CIPEEP
El que suscribe Secretario del Consejo DISTRITAL/MUNICIPAL _del Instituto
Electoral del Estado, con fundamento en lo dispuesto por el articulo FUNDAMENTO LEGAL _del Cédigo de Ystituciones y
Procesos Elector ales del Estado de Puebla, CERTIFICA Y HACE CONSTAR QUE:

Siendo las LETRA horas con LETRA minutos del dia LETRA de MES de dos mil siete, se recibi6 en las oficinas de este

Organismo Electoral el NOMBRE DEL MEDIO DE IMPUGNACION/CON MAYUSCULAS Y NEGRITAS , presentado
por el representante propietario del NOMBRE DEL PARTIDO POLITICO ante el Consejo
DISTRITAL/ZMUNICIPAL del Instituto Electoral del Estado, C. NOMBRE DEL REPRESENTANTE , en contra del

NOMBRE DEL ACTO IMPUGNADO O RESOLUCION, ENTRE COMILLAS, MAYUSCULAS, NEGRITAS Y CURSIVAS. -

CONSEJO DISTRITAL/MUNICIPAL ., A DIA/NUMERO DE MES DE 2007

SECRETARIO

C. NOMBRE COMPLETO DEL SECRETARIO
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

CERTIFICACION DE NO INTERPOSICION DE RECURSO

CONSEJOS CONSEJOS
DISTRITALES MPALES ART.
ART. 121 138 FRACCION
FRACCION v v DEL CIPEEP
DEL CIPEEP
El que suscribe Secretario del Consejo DISTRITAL/MUNICIPAL _ del Instituto
lectoral del Estado, con fundamento en lo dispuesto por el articulo FUNDAMENTO LEGAL _ del Cédigo de *Lstituciones y

CONSEJOS

DISTRITALES  |[Procesos Electorales del Estado de Puebla, siendo las ~ LETRA horas del dia LETRA de MES de dos mil siete, en

ART. 121

FRACCION v consecuencia, fenecido el término a que se refiere el articulo FUNDAMENTO LEGAL del Codigo-gte=terrmateria  --  -------—--

DEL CIPEEP .

CERTIFICA'Y HACE CONSTAR —— == NO SE PRESENTO NOMBRE DEL MEDIO

DE IMPUGN, 1DO POLITICO ALGUNO, que impugne el acto o resolucién tomada por el CONSEJO

DISTRITAL/ZMUNICIPAL _en sesion de fecha LETRA de MES del afio en curso. ----------

CONSEJO DISTRITAL/MUNICIPAL ., A DIA/NUMERO DE MES DE 2007

CONSEJOS
MPALES A RT.

138 FRACCION
v DEL CIPEEP SECRETARIO

C. NOMBRE COMPLETO DEL SECRETARIO

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

AUTO DE RECEPCION

CONSEJOS CONSEJOS
DISTRITALES MPALES ART.
ART. 121 138 FRACCION
FRACCION v v DEL CIPEEP
DEL CIPE*P

NOMBRE DEL DISTRITO O MUNICIPIO a DIA/LETRA de MES de dos mil
siete. -------

En ejercicio de la atribucién conferida en el articulo FUNDAMENTO LEGAL  del Cédigo de Ins*ituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla, el suscrito Secretario del Consejo DISTRITAL/MUNICIPAL _del Instituto Electoral del
Estado, tiene por presentado el escrito por medio del cual el representante propie tario del Partido NOMBRE DEL
PARTIDO PROMOVENTE _ ante el Consejo  DISTRITAL/MUNICIPAL _ de este Organismo Electoral, C. NOMBRE DEL
PROMOVENTE _interpone NOMBRE DEL MEDIO DE IMPUGNACION en contra del NOMBRE DEL ACTO O
RESOLUCION IMPUGNADO, ENTRE COMILLAS, MAYUSCULAS, NEGRITAS Y CURSIVAS.  —meeemmeeeeeee

Registrese en el libro oficial con el nimero que por orden le corresponda, siendo este PONER NUMERO DE EXPEDIENTE
EN NEGRITAS y con el escrito de interposicion y documentos que se acompafan férmese el expediente respectivo. ----------

A efecto de no violar lo dispuesto por los articulos 355 fraccion 111 y 363 del Cédigo de la materia, en el que se concede a

los partidos politicos la facultad de apersonarse y exponer el perjuicio que resientan con el medio de impugnacion intentado;
el Secretario del Consejo DISTRITAL/ZMUNICIPAL _ del Instituto Electoral del Estado, —-------
ACUERDA

1. Fijese en los estrados del edificio que ocupa este Organismo Electoral, por un plazo de cuarenta y ocho horas, contadas a
partir del momento de su fijacién, una cédula con los datos de este recurso, una copia de este auto de recepcion, asi como

copia certificada del escrito de inte rposicion del recurso de que se ocupa este proveido, para efectos de que los partidos

politicos que tengan interés en la causa se apersonen como terceros interesados.
I1. Tan pronto como sea fijada la cédula de notificacion, asiéntese en este expediente la razén de dicho acto y la
relacionada con el momento en que concluya el plazo en mencioén.
111. Asimismo, agréguese al expediente copia certificada del documento en que consta el acto impugnado. ~ -----------mmmmmmmmmmm
1V. Pdngase a disposicién de los interesados el expediente en que se
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

CEDULA DE NOTIFICACION

EXPEDIENTE No. R__- /07

NOMBRE DEL DISTRITO/MUNICIPI0a DIA/LETRA de MES de dos mil siete. ---------

A fin de no violar lo dispuesto por los articulos 355 fraccion 111 y 363 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla, en el que se faculta a los partidos politicos a apersonarse en caso de tener interés legitimo en la causa y
exponer el perjuicio que resienten con el medio de impugnacion intentado, se hace del conocimiento publico que con fecha
DIA/LETRA de MES de dos mil siete se recibié en las oficinas del Consejo DISTRITAL/MUNICIPAL del Instituto
Electoral del Estado un escrito del representante propietario delNOMBRE DEL PARTIDO PROMOVENTEante el Consejo
DISTRITAL/MUNICIPALde este Organismo Electoral, C.NOMBRE DEL PROMOVENTE por el que interpone NOMBRE
DEL MEDIO DE IMPUGNACION INTERPUESTO CON MAYUSCULAS Y NEGRITAS en contra del NOMBRE DEL

SECRETARIO

C. NOMBRE COMPLETO DEL SECRETARIO

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

RAZON DE FIJACION

EXPEDIENTE No. R_- /07

RAZON:En cumplimiento del auto de fechaD/A/LETRAde MESde dos mil siete, se da razén de que siendo las LETRAhoras del mismo

dia, quedé fijada en lo s estrados del inmueble que ocupa este Consejo DISTRITAL/MUNICIPARel Instituto Electoral, la cédula de
notificacion relacionada con elNNOMBRE DEL MEDIO DE IMPUGNACION INTERPUESTO CON MAYUSCULAS Y NEGRITAS interpuesto
por el representante propietario del NOMBRE DEL PARTIDO ante el Consejo DISTRITAL/MUNICIPAKle este
Organismo Electoral,C. NOMBRE DEL PROMOVENTE en contra del NOMBRE DEL ACTO O RESOLUCION IMPUGNADO.

COMILLAS, MAYUSCULAS, NEGRITAS Y CURSIVAS.

SECRETARIO

C. NOMBRE COMPLETO DEL SECRETARIO
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

RAZON DE RETIRO

EXPEDIENTE No. R - /07

RAZON: En cumplimiento del auto de fecha DJA/LETRA del MES de ANO, se da razon de que siendo las LETRA horas LETRA
del mismo mes y afio, concluyé el plazo de cuarenta y ocho horas concedido para que los partidos politicos que tuvieran interés en
la causa se apersonaran como terceros interesados exponiendo el perjuicio que resintieran con el medio de impugnacion intentado,
por tanto se retir6 la cédula de notificacion relacionada con el, NOVMBRE DEL MEDIO DE IMPUGACION materia de este
expediente.

SECRETARIO

C. NOMBRE COMPLETO DEL SECRETARIO DEL CONSEJO

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

CERTIFICACION DE INTERPOSICION
DE ESCRITO DE TERCERO INTERESADO

EXPEDIENTE No. R__ - /07

El que suscribe, Secretario del Consejo DISTRITAL/MUNICIPAL del Instituto Electoral del Estado, con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 121 fraccion V y 365 ambos del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, siendo
las _LETRA horas del dia LETRA de MES de dos mil siete, en consecuencia fenecido el término a que se refiere el articulo 363 del
Cadigo de la materia CERTIFICA Y HACE CONSTAR QUE: -----------mmmemmmmmee
SE PRESENTO ESCRITO DE PARTIDO POLITICO EN SU CARACTER DE TERCERO INTERESADO, a las LETRA horas con
LETRA minutos del dia LETRA de MES del afio en curso, por parte del PARTIDO NOMBRE DEL PARTIDO QUE SE APERSONA
COMO TAL CON NEGRITAS Y MAYUSCULAS, a través de su representante _(propietario/suplente) acreditado ante el
Consejo DISTRITAL/MUNICIPAL del Instituto Electoral del Estado, C. NOMBRE DEL PROMOVENTE CON MAYUSCULAS,
donde se apersona y expone el perjuicio que resiente con el NOMBRE DEL MEDIO DE IMPUGNACION INTERPUESTO numero
NUMERO DEL MEDIO DE IMPUGNACION CON MAYUSCULAS Y NEGRITAS, presentado por el PARTIDO NOMBRE DEL
PARTIDO PROMOVENTE DEL MEDIO DE IMPUGNACION en contra del ACTO O RESOLUCION IMPUGNADO NEGRTAS
CURSIVA Y ENTRE COMILLAS.

NOMBRE DEL DISTRITO/MUNICIPIO., A DIA/NUMERO DE MES DE 2007

SECRETARIO

C. NOMBRE COMPLETO DEL SECRETARIO
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

CERTIFICACION DE NO INTERPOSICION
DE ESCRITO DE TERCERO INTERESADO

CONSEJOS CONSEJOS

DISTRITALES MPALES ART.

ART. 121 138 FRACCIO,

ERACCION v  DEL CIPE EXPEDIENTENo.R_ - /07
DEL CIPEEP

FUNDAMENTO LEQ. del Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, - CERTIFICA
Y HACE CONSTAR QUE:
Siendo las LETRA horas del dia LETRA de MES de dos mil siete, en consecuencia fenecido el término a que se refiere el articulo 363 del Cédigo de la
materia, NO SE PRESENTO ESCRITO ALGUNO DE PARTIDO POLITICO EN SU CARACTER DE TERCERO INTERESADO, que se apersone y
exponga el perjuicio que resienten con el medio de impugnacion interpuesto por el C. NOMBRE DEL PROMOVENTE, representante
propietario/suplente del PARTIDO NOMBRE DEL PARTIDO PROMOVENTE ante el Consejo DISTRITAL/MUNICIPAL del Instituto Electoral del
Estado, EN CONTRA del ACTO O RESOLUCION IMPUGNADO, ENTRE COMILLAS, MAYUSCULAS, NEGRITAS Y CURSIVAS. ——-----mmmmmmmmeemmmmm

El que suscribe, Secretario del Consejo DISTRITAL/MUNICIPAL del Instituto Electoral del Estado, con fundamento en lo dispuest;por el articulo

CONSEJO DISTRITAL/MUNICIPAL., ADIA/NUMERO DEMES DE 2007

SECRETARIO

C. NOMBRE COMPLETO DEL SECRETARIO
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. ORGANIZACION ELECTORAL

Objetivo Especifico: Adquirir los conocimientos y adquirir habilidades que permitan a
los miembros de los C.D.E. desempefar sus funciones, en su ambito de competencia,

para ejecutar actividades planeadas y sistematizadas y cumplir con las tareas
fundamentales de organizacion y control.

Funcionamiento de los Consejos Distritales Electorales

Consejos Distritales Electorales (Integracion)

1 Consejero Presidente con voz y voto. (en caso de empate tiene voto de calidad)

4 Consejeros Electorales con voz y voto.

1 Secretario con derecho a voz y sin voto.

1 Representante de cada uno de los Partidos Politicos con registro, quienes tendran
derecho a voz y sin voto.

Atribuciones de los Consejos Distritales Electorales

= Vigilar la observancia de las disposiciones del Cdodigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla y demas relativas y cumplir y hacer
cumplir los acuerdos y disposiciones que emita el Consejo General.

» Desarrollar las actividades necesarias para organizar las elecciones de
Diputados, y de Miembros de Ayuntamientos, en sus respectivos ambitos de
competencia.

= Determinar el nUmero de casillas a instalar en su Distrito, asi como ejecutar el
procedimiento para su ubicacion y designar a los funcionarios de las mismas.

= Consignar los nombramientos de los Representantes Generales que los Partidos
Politicos acrediten para la Jornada Electoral.

» Registrar las féormulas de candidatos a Diputados por el principio de mayoria
relativa.

= Asignar a los Partidos Politicos mediante sorteo, los lugares de uso comun para
la colocacion de su propaganda electoral y efectuar dentro de los diez dias
posteriores al mismo, recorridos dentro del territorio de su Distrito para verificar
su utilizacion y remitir al Consejo General, la relacion de los lugares que
habiéndoseles asignado no los hubiesen utilizado, para que el Instituto los ocupe
en la difusion de campafias Institucionales.
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» Realizar los computos finales de la eleccion de Diputados por el principio de M.R.
y Distritales de las elecciones de Diputados por el principio de R.P.

= Hacer la declaraciéon de validez y expedir la constancia de mayoria, a la férmula
que haya obtenido el mayor nimero de votos de la eleccién de Diputados por el
principio de M.R. Las demas que les confiera el Cddigo de Instituciones vy
Procesos Electorales del Estado de Puebla, el Consejo General y disposiciones
aplicables.

Actividades de los Consejos Distritales Electorales

= Etapa: Preparacion de las Elecciones.Etapa: Jornada Electoral.
» Etapa: Resultados y Declaracion de Validez de las Elecciones.

Estas actividades estan referidas en el Capitulo | de los Organos Centrales,
Permanentes y Transitorios del Instituto Electoral del Estado.
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No.
Prog.

PROCEDIMIENTO PARA LA UBICACION DE CASILLAS

Actividad

Responsable

Observaciones

VERIFICAR Y AMALIZAR LOS ENCARTES DE LOS
FPROCESOS ELECTORALES 2004 ESTATAL % 2006

COOE. Y aUs DE

L& DIRECCION DE ORGAMIZACION ELECTORAL
PROPORCIOMARA LOS ENCARTES 2004 ESTATAL, 2006

FEDERAL; ' REALIZAR Ur CUADRD ORG.
COMPARATIVOD FEDERAL DE LOS CONSEJOS DISTRITALES.
ELAEORAR  LOGISTICA DE  RECORRIDOS EL COOROIMNADOR DEEERS PREVER LOS RECURSOS)

SECCIOMALES PARA YERIFICAR LA UBICACION DE
L&aS CASILLAS INSTALADAS EM LOS PROCESOS
ELECTORALES DE 2004 ESTATAL W 2006 FEDERAL.

C.0.0OE. Y ALk DE
ORG.

MATERIALES Y FINANCIERDS PARA SU EJECUCISN.

REALIZAR LOS RECORRIDOS & CADS UNA DELAS
SECCIOMES COMPRENMDIDAS EM TERRITORIO
DISTRITAL.

C.0.0OE. Y ALk DE
ORG.

SE UTILIZA&RAMN LOS PLAMNOS UREAMOS DOE SECCION

INOIVIDUAL.

ELAEORAR DURAMTE EL RECORRIDO, L&S
CEOULAS DE DATOS TECMICOS
CORRESPOMDIEMTES A CADA UNA DE LAS
CASILLAS A& INSTALAR, DE ACUERDD A LA
INFORMACION CETENIDA EN CAMPD.

C.0.0OE, alx DE
ORG. Y CAPTURIETA

EL CAFTURISTA DE ORGAMEZACIOM YACIARE LA
IMFORMACION DE LAS CEDULAS DE DATOS TECMICOS,
EM LA BASE DE DATOS HABILITADS POR LA
COORDIMNACISN DE INFORMATICA.

VERIFICAR DURAMTE EL  RECORRIDO, LA
VIABILIDAD Y DISPOMIEILIDAD DE LA PROPUESTA
OE UEICACION.

C.0.0OE. Y ALk DE
ORG.

FPREGUNTAR AL PROPIETARIO O RESFPOMSAELE DE
caDs INMUEELE, 51 AUTORIZA % FACILITA EL MISMO,
PARA LA INSTALACION DE LA CASILLA.

ELAEDORAR PROPUESTA LOE UBICACION Y
MOMERD DE CASILLAS PARA EL PROCESO

ELECTORAL 2007,

CECQE.CDROE,
AL DEORG. Y
CAPTURIETA

L4 DIRECCION DE ORGAMNIZACION ELECTORAL
REMITIRA EL FADRGK ELECTORAL COM EL ULTIMO
CORTE FARCIAL EMTFREGADD FOR EL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES, DOCUMENTO GUE SERVIRA
DE COMSULTA,

RECAEBAR LAS FIRMAS EM LAS AMUENCIAS

CORRESFOMDIEMTES, EM CADA UMD DE LOS

DOMICILIOS PROPUESTOS PARA LA UBICACION DE

C.OOE., AU, . DE
ORG. Y CAPTURIETA

SE DEBERA AMOTAR CLARAMEMTE EL MOMERE DEL
FESFOMSAELE O PROFIETARIO DEL INMUEELE Y
FIRMAR EL DOCUMEMTO, EM EL CASD DE LAS
ESCUELAS, SE OBTEMDRA LA AUTORIZACION DEL
CIRECTOR (&), ¥ OE SER MECESARIO, LA AUTORIZACION
DEL PRESIDEMTE [4] DE L& AS0CIACION DE PADRES DE
FamILIe, EL CAPTURISTA ALIMEMTARA LA BASE DE
DAaTOS CORRESPOMDIEMTE. [Aneso 3.

CAZILLAS.
RELIZAR MESA DE  TRAESAJD  COM LOS
INTERGRAMTES DEL  COMSEJO  DISTRITAL

ELECTORAL CORRSFPOMNDIEMTE.

CEOEYCODOE

SE DARA A COMOCER L& PROPUESTA DE UEICACIORN |
WUOMERD DE CASILLAS, MISMAS QUE SE VISITARARN EM
CoraPafia, CEL COMEEJD DISTRITAL i
FEFRESEMTAMTES DE LOS PARTIDOS POLITICOS
ACREDITADOS, RELAIZAR LA CALEMDARIZACION DE
LOS RECORRIDOS SECCIOMNALES.

ELABORAR LOGISTICA PARA LOS RECORRIDOS
SECCIOMALES, DOMOE SE  VERIFICARA LA
PROPUESTA DE UBICACION DE CASILLAS A

INSTALAR.

CEOEYCODOE

EL COOROIMADOR DEEERA FREVER LOD RECURSOS
MATERIGLES ¥ FINAMCIEROS PARA SU EJECUCION; EL
FRESIDEMTE DE L& COMISION ESPECIAL DE
ORGAMIZACION, VERIFICARS Le EMISION DE LAS
COMVOCATORIAS PARA LOS INTEGRAMTES DEL
COMNSEJODISTRITAL.

REALIZ&R LOS RECORFIDOS EM COMPAfis DE
LOs  MIEMEROS DEL  COMNSEJO  DISTRITAL
ELECTORAL COMFORME SE CALEMDARIZO.

CEQOEYCDOE

SE LEVAMTARA MINUTA POR CADSA UWD DE LDS
FECORRIDOS REALIZADOS, MISKA QUE SERA FIRRADA,
FOR TODOS LOS ASISTEMTES.

FINALIZAR LA CAPTURSA DE LA INFORMACION
COMTEMIDA EM LA CEDULA DE DATOS TECMICOS
EM EL SISTEMA ELECTORAL DE UBICACION DE
CASILLAS. [Ver Aneno ).

CDOEY
CAPTURIETA

RE&LIZAR MESA DE TRaBAJD EM L& GQUE EL
COWSEJERO PRESIDEMTE DARA A COMOCER &

CPCDE,CEQEY

SE LEVAMTARS ACTA CIRCUMSTANCIADS, GUE
DEBERAN FIRMAR CADS UMD DE LOS PARTICIPAMTES,
EM LA MESA DE TRABAJO. UMA VEZ APROBADA LA

W |LOS INTEGRAMTES DEL COMSEJO DISTRITAL gy PROFUESTA EM SESION CORRESPOMDEMTE, EL
e CODROMADOR  DISTRITAL  DE  ORGAMZACISN
ELECTORAL, LA PROPUESTA DE UBICACION DE ELECTORAL, REMITIRA UNA COFLA DEL DOCUMENTO A
UBICACION DE CASILLAS, PARA SU APROBACION. L& DIRECCION DE ORGAMIZACION ELECTORAL.
FEALIZAR SESION EN LA FRIMERA QUIRCERA DEL EL COOROIMNADOR FEMITIRA & LA BREVEDAD COFIA
MES DE SEPTEMERE PARE APROBSE LA DEL ACTA DE SESION, MISMA GQUE DEBERA INCLUIR EL
il COE DOCUMENTO GUE CONTEMGA LAS UBICACIONES DE
UBICACION E INTEGRACION DE LAS MESAS CASLLAS APROBADAS, DEBIDAMENTE FIRMADD A LA
DIRECTIVAS DE CASILLA. DIRECCION DE ORGAMEZACION ELECTORAL.
FUELICAR EM EL COMSEJD  DCISTRMTAL DEMTRODE LOS 10 i AS SIGUIENTES A SUFUBLICACION,
CORFESPOMDIENTE ¥ ENM LOS CONSEJOS
MUNCIPALES  ELECTORALES  DE & CUALGUER CIUDADAMO FODRA OBJETAR  FOR
2 |DEMARCACION TERRITORIAL LAS CASILLAS GUE CODE. ESCRITO DEBIDAMENTE FUMDADO Y MOTIVADO, EL
SE INSTALARAN MUMERADAS

FROGRESNAMEMTE ¥ COM LOS MOMERES DE LOS
CiuDAaDAanN0s DESIGRADDS PARS INTEGHARLAS,

LUGAR SEFALADD PARS LA UBICACIOM DE LAS
CAZILLAS,
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C.D.E. CONSEJO DISTRITAL ELECTORAL

C.P.CD.E. CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL
ELECTORAL.

C.E.O.E. COMISION ESPECIAL DE ORGANIZACION ELECTORAL.

C.D.O.E. COORDINADOR DISTRITAL DE ORGANIZACION ELECTORAL.

AUX. DE ORG. AUXILIAR DE ORGANIZACION

Documentacion Electoral

Procedimiento para la Entrega de Documentacién Auxiliar y Material
Electoral del Instituto Electoral del Estado a Consejos Distritales
Electorales

De conformidad con el Cronograma de Actividades y Calendario del Proceso Electoral
Ordinario 2007, la Direccion de Organizacién Electoral llevara a cabo la tarea de
entregar la documentacion y material electoral a los 26 Consejos Distritales de acuerdo
al siguiente método:

1. Se comunicara con tiempo suficiente a los Consejeros Presidentes de los
Consejos Distritales Electorales, el lugar, fecha y hora en que la Direccién
General, a través de la Direccion de Organizacion Electoral entregara la
documentacion y material electoral a los mencionados Consejos, con la finalidad
de que notifiqguen a los integrantes de los mismos, que deberan estar presentes
en el acto de entrega-recepcion.

2. El Consejero Presidente conjuntamente con el Secretario y demas integrantes
del Consejo Distrital que asi desearen hacerlo, recibiran y revisaran la
documentacién y material electoral por rubros en el orden siguiente:

Documentacion.

= Actas.

= Carteles.

= Constancias.

= Cuadernillos.

» Hoja de incidentes.

» Lista nominal.

» Lista de representantes de partidos politicos.
» Hojas para hacer operaciones de escrutinio y coémputo.
= Recibos.

= Sobres varios.

Material Electoral.

= Mamparas.

= Urnas.

» Marcadoras de credenciales para votar.
= Mantas indicativas.

» Liquido indeleble.

= Sello con leyenda “VOTO”

» Tinta y cojin para sello.
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= Crayones negros.

= (Caja de carton, contenedora de material electoral.
= Caja contenedora de documentacion electoral.

» Paquete electoral.

Material de oficina.

Acopio del Archivo Documental

Poder contar con un archivo documental debidamente organizado, por Consejo
Electoral Transitorio, garantizard que la documentacion relativa al Proceso
Electoral Ordinario 2007, sea suficiente y abundante en informacion.

Es por ello que, el Coordinador Distrital de Organizacion Electoral, sera el
responsable de ordenar el archivo del Consejo Distrital de su adscripcion y a su
vez sera quien supervise a los Consejos Municipales de su demarcacion
territorial en el armado de sus archivos.

Sistema de Seguimiento de la Jornada Electoral

Del Flujo de Informacién el Dia de la Jornada Electoral

La informacion que se genere en las Mesas Directivas de Casilla sera canalizada
a través de los Auxiliares Electorales al Consejo Municipal Electoral al que esté
adscrita su zona de responsabilidad.

De los Consejos Municipales Electorales la informacién se enviara a los
Consejos Distritales Electorales.

Los Coordinadores de Capacitacion Electoral seran los encargados de operar la
base radio-comunicacién que se instalara en el Consejo Distrital y seran
auxiliados por los Supervisores Electorales de Capacitacion Electoral, toda la
informacion recibida se transmitira a la Direccion de Organizacion Electoral.

Para el caso de Puebla, los auxiliares electorales informaran directamente al
Consejo Distrital Electoral de su adscripcién, y una vez que el Consejero
Presidente comunique al pleno de su Consejo, remitira el reporte al Consejo
Municipal Electoral de Puebla, para que el Consejero Presidente realice lo
propio, finalmente debera remitir su informe a la Direccion de Organizacion
Electoral.

La Direccion de Organizacion Electoral, se encargara de concentrar la
informacion generada en todo el territorio del Estado, relativa a los sucesos
ocurridos durante la Jornada Electoral del 11 de Noviembre de 2007. Procedera
a elaborar los informes respectivos y a través del Director General se daran a
conocer al Consejo General que estara en Sesion Permanente.
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Flujo de informaciéon durante el dia de la Jornada Electoral

G )
éc?'

ra))
£Q

Consejo (C.D.E))
Municipal
Electoral

. ] (D.O.E))
Auxiliar Consejo
Electoral General \\‘ ’//1
Director
General
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Flujo de informacidon durante el dia de la Jornada Electoral
(diagrama caso C.M.E. Puebla)

Consejo
Municipal
Electoral

Consejo

_ General \ »//‘
otied \ L,m»

Director
General

Etapa de Resultados y Declaracion de Validez.
Acopio de Actas de Computo

Tal y como lo establece el Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales en su articulo
311, los Consejos Municipales sesionaran el miércoles siguiente al dia de la eleccion, a
fin de realizar el computo final de la eleccién de miembros de los Ayuntamientos.

Asimismo, el correlativo 313 dispone que los Consejos Distritales sesionaran ese mismo
dia, para realizar el computo de cada una de las elecciones, en el orden siguiente:
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I.  Computo final de la eleccion de Diputados por el principio de mayoria relativa; y
II.  Computo distrital de la eleccién de Diputados por el principio de representacion
proporcional.

Una vez realizados los cdmputos establecidos en el parrafo anterior, los Coordinadores
Distritales de Organizacion Electoral, con ayuda de los Auxiliares Electorales, deberan
recopilar las actas de Cémputo Municipal de la eleccion de miembros de Ayuntamientos
y la copia de la Constancia de planilla ganadora de la eleccion de miembros de
Ayuntamientos de los Municipios comprendidos en la demarcacién distrital, para que a
mas tardar, el viernes 16 de noviembre de 2007 se encuentren fisicamente dichos
documentos en las instalaciones de los Consejos Distritales Electorales.

Ademas, los Coordinadores Distritales de Organizacion Electoral deberan tener
ordenada y preparada la siguiente documentacion:

= Acta de Computo final de la eleccion de Diputados por el principio de mayoria
relativa,;

» Copia de la constancia de Mayoria obtenida por la formula de candidatos que
hubieren obtenido el triunfo en la eleccién de Diputados por el principio de
Mayoria Relativa; y

= Acta de Coémputo distrital de la eleccibn de Diputados por el principio de
representacion proporcional:

Del acopio de Paquetes Electorales

La forma en que deberan ser entregados los paquetes electorales al cierre de la
votacion se describe en las siguientes etapas:

Para los 20 Distritos del interior del Estado:

El Presidente de Casilla entregara al Consejo Distrital Electoral correspondiente, los
paquetes de las elecciones de Miembros de los Ayuntamientos y de Diputados por el
Principio de Mayoria Relativa y por el Principio de Representacion Proporcional.

El Consejo Municipal Electoral, trasladara y entregara al Consejo Distrital Electoral, los
paquetes de las elecciones de Diputados por el Principio de Mayoria Relativa y por el
Principio de Representacion Proporcional.

Para el caso de los Distritos comprendidos en el Municipio de Puebla:

El Presidente de Casilla entregara al Consejo Distrital Electoral correspondiente, los
paquetes de las elecciones de Miembros de los Ayuntamientos y de Diputados por el
Principio de Mayoria Relativa y por el Principio de Representacion Proporcional.

Los Consejos Distritales Electorales trasladaran y entregaran al Consejo Municipal
Electoral del Municipio de Puebla, los paquetes de la elecciébn de Miembros de los
Ayuntamientos.
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I1l. DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y
EDUCACION CIiVICA

Objetivo Especifico: Que los Consejos Distritales conozcan los procedimientos que

implementaran para integrar las Mesas Directivas de Casilla.

Procedimientos para la integracion de las Mesas Directivas
de Casilla

Marco Juridico

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 3 fraccion 1l de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, los o6rganos del Instituto estaran
invariablemente integrados por ciudadanos; asimismo, este ordenamiento legal
establece en el articulo 24 que los ciudadanos del Estado tienen la obligacion de
desempeiniar las funciones electorales conforme a la ley.

Por su parte, el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales determina la forma en
gue los ciudadanos participan en las etapas del proceso electoral. El articulo 139 sefala
que, las Mesas Directivas de Casilla son los drganos electorales seccionales,
integradas por ciudadanos que tienen a su cargo durante la jornada electoral la
recepcion, escrutinio y computo de los votos que ante ella se emitan, garantizando la
libre emision y efectividad del voto.

El articulo 104 del Coddigo Electoral, establece que la Direccion de Capacitacion
Electoral, tiene entre otras las siguientes atribuciones:

Elaborar, proponer, organizar y ejecutar los programas de capacitacion electoral que
desarrollen los érganos del Instituto, asi como coordinar y vigilar su cumplimiento;
preparar el material didactico y los instructivos electorales y coordinar a los miembros
de los Consejos Distritales sobre el procedimiento de integracion de Casillas, previsto
en la ley electoral.

El Consejo General, con fundamento en lo dispuesto por la fraccion XLIX del articulo 89
tiene la atribucibn de aprobar los programas de capacitacion electoral para los
ciudadanos que habran de integrar las Casillas, mientras que la Junta Ejecutiva de
acuerdo a la fraccion VIl del articulo 95 del Cdodigo Electoral, tiene la atribucion de
verificar el cumplimiento de los programas de capacitacion electoral del Instituto.
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Bajo este contexto, la fraccion Xl del articulo 118 sefiala que los Consejos Distritales
tienen la atribucion de llevar a cabo el procedimiento establecido en el articulo 252 para
designar a los funcionarios de las Casillas. Para el cumplimiento de esta atribucion, de
acuerdo a los articulos 150 y 151 los Consejos Distritales deberan contar con el
Coordinador de Capacitacion Electoral, Supervisores y Auxiliares Electorales de
Capacitacion Electoral.

Asimismo, el articulo 52 del Reglamento de Comisiones del Instituto Electoral del
Estado, dispone que los Consejos Distritales deberan integrar, para el desempefio de
sus atribuciones, la Comision Especial Distrital de Capacitacion Electoral, la cual de
acuerdo al articulo 53 del Reglamento de mérito tiene las siguientes atribuciones:

» Coadyuvar con el Coordinador de Capacitacion Electoral para el mejor
desempeiio de sus funciones;

» Formular informes o dictamenes relacionados con el ambito de su competencia;

» Fijar sus propios procedimientos y normas de trabajo;

» Las demas que le confiera el Cadigo de la materia y el Consejo Distrital.

Funciones y actividades de la Direccion de Capacitacion Electoral
para elaborar, proponer, organizar y ejecutar los Programas de
Capacitacion Electoral; asi como para coordinar a los Consejos
Distritales sobre el Procedimiento de Integraciéon de las Mesas
Directivas de Casilla

En cumplimiento de sus atribuciones, la Direccion de Capacitacion Electoral elaboré los
siguientes documentos:

Documento que establece los procedimientos para la capacitacién electoral e
Integracion de las Mesas Directivas de Casilla, el cual fija las lineas de accion y de
seguimiento para la integracién de las Mesas Directivas de Casilla, estableciendo las
actividades del area operativa de la Direccion de Capacitacion y de los Consejos
Distritales, en apego a sus respectivas atribuciones. Estos procedimientos son de
observancia obligatoria.

El Manual para el Auxiliar Electoral de Capacitacion Electoral, el cual tiene por objetivo,
que el auxiliar electoral cuente con una fuente de informacion que lo acerque a los
principios basicos del proceso ensefianza-aprendizaje, lo oriente acerca de lo que
habra de ensefiar y cdmo lo habra de ensefar, y lo familiarice con aspectos propios
para organizar la capacitacion.

Rotafolios impresos con informacion basica y con ilustraciones de las funciones que
habran de desempefar los integrantes de las Casillas, material didactico que utilizaran
los auxiliares electorales para impartir los cursos en los centros de capacitacion o en el
domicilio de los ciudadanos seleccionados.
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El Manual para el Funcionario de Casilla, que proporcionaran los Consejos Distritales a
los ciudadanos que integren las Mesas Directivas de Casilla, con el proposito de que
tengan en sus manos material de consulta al que puedan recurrir y les ayude a
corroborar lo que ya han aprendido en los cursos de capacitacion.

La Guia del Simulacro, la cual tiene como propdsito ayudar al auxiliar electoral a
organizar los simulacros de la jornada electoral que llevaran a cabo los funcionarios de
casilla, con el fin de que practiquen los conocimientos adquiridos durante los cursos de
capacitacion.

La Guia de Casilla Especial que proporcionaran los Consejos Distritales a los
ciudadanos que integren las Mesas Directivas de Casilla especiales para que tengan en
sus manos un medio de consulta que les sirva para aclarar aspectos relevantes de la
jornada electoral, principalmente en lo relacionado con la etapa de la recepcion de la
votacion, de tal forma que le permita identificar las elecciones en las que podran votar
los electores en transito.

Los documentos antes mencionados, excepto el rotafolio, fueron aprobados por el
Consejo General.

Por otra parte, esta Direccion disefié las lonas para identificar los centros de
capacitacion; las prendas de identificacion asi como los cursos de capacitacion para los
Coordinadores, Supervisores y Auxiliares Electorales de Capacitacion Electoral.

Elabor6 los formatos de las hojas de datos para la primera y segunda etapa de
capacitacion, que deberan requisitar los auxiliares electorales con la informacién que
proporcionen los ciudadanos insaculados y los funcionarios de Casilla,
respectivamente.

El diptico informativo motivacional, el cual contiene mensajes para promover la
participacion ciudadana e informacién general sobre las funciones que realizaran los
integrantes de las Casillas, diptico que se anexara con la relacion de los centros de
capacitacion a las notificaciones que entregaran los Consejos Distritales a los
ciudadanos insaculados.

Esta Direccién de acuerdo a los centros de capacitacion, al nUumero de supervisores y
auxiliares electorales de capacitacion electoral y al nimero de ciudadanos insaculados,
proporcionaré a cada Consejo Distrital el material y documentacion antes descrito.

Por otra parte, la Direcciobn de Capacitacion Electoral y Educacién Civica,
conjuntamente con la Direccidon de Administracién a través de la Coordinacion de
Informética, disefié el Sistema de Cémputo para la Integracion de las Mesas Directivas
de Casilla y que fue aprobado por el Consejo General.

Este Sistema se instalara en cada Consejo Distrital, para que con base en el mismo, los
Consejos Distritales y la Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica den
seguimiento a las tres fases de la integracion de las Mesas Directivas de Casilla
(primera fase: Notificacion-Capacitacion, segunda fase: evaluacion objetiva, integracion
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de casillas y elaboracion de la lista de los miembros de las Casillas y tercera fase:
entrega de nombramientos, segunda capacitacion, sustituciones y simulacros).

De cada una de estas fases, los Consejos Distritales elaboraran los reportes de avance
correspondiente y la Direccibn de Capacitacion los concentrados estatales, para
remitirlos a los miembros del Consejo General.

Por lo que los Consejos Distritales, invariablemente a través del Consejero Presidente y
de la Comisién Especial de Capacitacion Electoral de cada Consejo Distrital, verificara
que la informacion de los reportes sea confiable y veraz para que oportunamente, a
través de los Coordinadores de Capacitacion los remitan a la Direccién de Capacitacion.

Con base en estos reportes, el personal operativo de la Direccion de Capacitacion hara
visitas periddicas a los Consejos Distritales, con el propdsito de supervisar en campo y
en gabinete los avances correspondientes.

Funciones y actividades de los Consejos Distritales para llevar a cabo
el Procedimiento de Integracion de las Mesas Directivas de Casilla

Por disposicion del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales, en el mes de mayo,
el Consejo General sorteara un mes del calendario que, junto con el que siga en su
orden, seran tomados como base, para que del primero al veinte de junio los Consejos
Distritales insaculen del Listado Nominal a un 10% de ciudadanos de cada seccién
electoral, nacidos en esos meses.

Los ciudadanos que resulten insaculados podran integrar las Casillas, para lo cual se
les convocara para que asistan a un curso de capacitacion que se impartira del primero
de julio al treinta de agosto.

Los Consejos Distritales haran una evaluacion objetiva para seleccionar, con base en
los datos que los ciudadanos aporten durante los cursos de capacitacion, a los que
resulten aptos en términos del Codigo Electoral, prefiriendo a los de mayor escolaridad:

En el mes de junio, el Consejo General sorteara las veintinueve letras del alfabeto, a fin
de obtener la letra a partir de la cual, con base en el apellido paterno, se seleccionaran
a los ciudadanos que integraran las Casillas.

De acuerdo a la letra sorteada, los Consejos Distritales, haran entre el uno de agosto y
diez de septiembre una relacién de ciudadanos aptos y sin impedimento alguno para
desempeniar el cargo.

De esa relacion, a mas tardar el 12 de septiembre, los Consejos Distritales sortearan a
los ciudadanos que integraran las Casillas, para que a mas tardar el 14 de septiembre
los Consejos Distritales integren las Casillas determinando, segun la escolaridad de los
ciudadanos seleccionados, las funciones que cada uno habra de desempefiar en la
Casilla.
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Realizada la integracion de las Casillas, los Consejos Distritales, a mas tardar el 17 de
septiembre, ordenaran la publicacién de las listas de los miembros de las Casillas para
todas las secciones electorales en cada distrito, lo que comunicaran al Consejo
General.

Los Consejos Distritales, notificaran personalmente a los integrantes de las Casillas su
respectivo nombramiento y les tomaran la protesta de Ley.

Por otra parte, por Acuerdo del Consejo General, del 17 de septiembre al 10 de
noviembre, los Consejos Distritales implementaran la segunda etapa de capacitacion,
con el proposito de impartir el segundo curso a los funcionarios de casilla.

Para implementar los procedimientos antes descritos, los Consejos Distritales deberan
llevar a cabo las siguientes actividades:

Cursos de Capacitacion

Del 16 al 20 junio, la Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, impartira
el primer curso de capacitacion a los Coordinadores de Capacitacion Electoral y entre el
20 y 25 de junio los supervisores y auxiliares electorales de capacitacion electoral
recibiran el primer curso de capacitacion por parte de los Coordinadores de
Capacitacion.

Asimismo a cada Coordinador, Supervisor y Auxiliar Electoral de Capacitacion Electoral,
se le entregard el Manual para el Auxiliar Electoral.

Entre el 5 y 12 de septiembre, los Coordinadores de Capacitaciéon, Supervisores y
Auxiliares Electorales de Capacitacion Electoral, recibiran el segundo curso de
capacitacion.

Ubicacion de los Centros de Capacitacion

En razon de ello, el Instituto Electoral y la Secretaria de Educacion Publica celebraron
el convenio que establece las bases y mecanismos de colaboracion a fin de que la
Secretaria otorgue a los Consejos Distritales del Instituto Electoral del Estado las
facilidades para que en inmuebles que ocupan las escuelas oficiales del Estado, se
impartan los cursos de capacitacion electoral.

El Instituto a través de la Direccion de Capacitacion Electoral, entregara a los Consejos
Distritales copia del convenio de apoyo antes referido, para que soliciten por escrito al
Director de las instituciones educativas, la anuencia correspondiente.
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El Coordinador de Capacitacién Electoral, los Supervisores y Auxiliares Electorales de
Capacitacion Electoral, conjuntamente con los Directores de las escuelas oficiales
previamente seleccionadas, se encargaran de implementar los mecanismos y acciones
necesarias para lograr el adecuado funcionamiento de los centros de capacitacion.

Ademas de las instalaciones educativas de la SEP, en caso necesario, podran
solicitarse: casas de cultura, bibliotecas u otras instituciones publicas.

Asignacion de las Areas de Responsabilidad

Los Consejos Distritales contrataran a mas tardar, en la segunda semana de junio de
2007 a los Auxiliares Electorales, entre los cuales seran designados los Supervisores
Electorales.

El Coordinador de Capacitacion Electoral determinara las areas de responsabilidad de
cada Supervisor y Auxiliar Electoral.

El area de responsabilidad se define como el subconjunto de secciones electorales
adyacentes, que conforman un conjunto territorial mas o0 menos homogéneo.

Los insumos que usara el Coordinador de Capacitacion Electoral para la determinacién
de las areas de responsabilidad son:

= Cartografia actualizada;

» Clasificacion de las secciones en: urbanas, mixtas y rurales;

= Nudumero de auxiliares en el distrito y promedio de casillas para cada una;

* Numero estimado de casillas a instalar en el distrito, distribuidas por seccion
electoral;

» [Informacién sobre tiempo de traslado de la sede distrital y las secciones
electorales; y

» Lista de ciudadanos insaculados.

Entrega de Notificaciones y Capacitacion a los Ciudadanos
Insaculados

Las cartas-notificacién, serdn entregadas por los auxiliares, mediante las cuales los
Consejos Distritales del Instituto invitan a los ciudadanos insaculados para que tomen
un curso de capacitacion, que serd impartido por los auxiliares del primero al treinta de
agosto, en los centros de capacitacion o en el domicilio del ciudadano.

Durante este periodo, los Consejos Distritales a través del Coordinador de Capacitacion
Electoral, reportardn a la Direccién de Capacitacion Electoral y Educaciéon Civica, el
avance de la entrega de las cartas notificacion y de los ciudadanos que tomaron el
curso de capacitacion.
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Cabe sefalar que los Auxiliares Electorales podran entregar la carta notificacion e
impartir el curso simultaneamente.

Los cursos de capacitacion electoral a los ciudadanos insaculados, tienen como
objetivo sensibilizarlos sobre la importancia de su participacion y que identifiquen las
actividades basicas que los funcionarios de casilla realizaran el dia de la jornada
electoral.

Al concluir el curso de capacitacion, los auxiliares electorales solicitaran a los
ciudadanos capacitados a través de una hoja de datos, informacion inherente a los
requisitos que los ciudadanos insaculados deben reunir para participar como
funcionarios de casilla, asimismo los ciudadanos capacitados deberan acreditar el curso
impartido por medio de un cuestionario.

Integracion de Mesas Directivas de Casilla

Para llevar a cabo la integracion de las Mesas Directivas de Casilla, previamente los
Consejos Distritales determinaran el tipo y numero de casillas que se instalaran en cada
seccion electoral el dia de la Jornada Electoral.

Con base en la informacién contenida en la hoja de datos, los Consejos Distritales a
través del Sistema de Computo para la Integracion de las Mesas Directivas de Casilla,
haran la evaluacion objetiva para seleccionar a los ciudadanos aptos y sin impedimento
legal para desempefar el cargo, es decir, podran integrar las Casillas, los ciudadanos
insaculados que reunan los requisitos siguientes: (ar. 141C.1.P.E.EP.

a) Estar en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;

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

c) Saber leer y escribir y no tener mas de setenta afos al dia de la eleccion;

d) Residir en la seccion electoral respectiva,

e) No ser servidor publico de confianza con mando superior, ni tener cargo de
eleccion partidista, de cualquier jerarquia,

f) No tener parentesco en linea directa con candidatos registrados en la eleccion
de que se trate;

g) Haber participado y aprobado los cursos de capacitacion electoral que impartan
los Consejos Distritales;

h) No ser ministro de algun culto religioso.

Una vez seleccionados a los ciudadanos aptos y sin impedimento legal, los Consejos
Distritales elaboraran a través del Sistema de Cémputo para la Integracion de las
Mesas Directivas de Casilla, la relacion de los nombres de estos ciudadanos
ordenandolos alfabéticamente por apellido paterno, a partir de la letra sorteada por el
Consejo General.

De esta relacién los Consejos Distritales, a través del Sistema de Computo, sortearan a
los ciudadanos que integraran las Casillas.
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Los Consejos Distritales a través del Sistema de Computo, integraran las Casillas,
ordenando la lista de siete ciudadanos seleccionados por Casilla, de acuerdo al grado
de escolaridad; la asignacion de cargos se llevara de forma horizontal, es decir, primero
se nombran a los presidentes, enseguida a los secretarios, posteriormente a los
escrutadores y por ultimo a los suplentes generales.

Para el caso de las Casillas extraordinarias, el Sistema permitira realizar la integracion
de forma manual, tomando de la lista de ciudadanos aptos, los que habiten en el area
geografica donde se instalara la Casilla y se debera contar con la lista de reserva de la
casilla.

El resto de los ciudadanos aptos que no fueron nombrados como funcionarios,
integraran la lista de reserva general de toda la seccion, excluyendo a los de la lista de
reserva de la Casilla extraordinaria.

Si mediante el procedimiento anterior no se logra la integracién total, los Consejeros
Presidentes podran proponer al Consejo Distrital, en el orden progresivo de la lista de
insaculados, a los ciudadanos que deberan fungir como presidentes, secretarios y
escrutadores. (fraccion X del articulo 119 C.I.P.E.E.P.)

Una vez realizada la integracion de Casillas, a mas tardar el 17 de septiembre, los
Consejos Distritales publicardn en los estrados de sus instalaciones, las listas de los
miembros de las Mesas Directivas de Casilla para todas las secciones del distrito
correspondiente.

Los representantes de los partidos politicos en los Consejos Distritales podran vigilar el
desarrollo del procedimiento anterior.

Entrega de Nombramientos y Segunda Etapa de Capacitacién

En cada Consejo Distrital, se imprimirdn los nombramientos de los funcionarios de
Casilla, para que del 17 de septiembre al 10 de noviembre, a través de los auxiliares,
cada funcionario reciba su nombramiento con el Manual para el Funcionario de Casilla;
durante ese periodo, simultdneamente, se realizara una segunda etapa de capacitacion,
con el objeto de reafirmar los conocimientos de los ciudadanos designados como
funcionarios de las Casillas.

El auxiliar electoral entregara los nombramientos correspondientes e impartira el curso
de capacitacion.

El segundo domingo de octubre (14) el Consejero Presidente del Consejo Distrital,
mandara a publicar en el municipio o municipios en que estén comprendidas, las
Casillas que se instalaran, numeradas progresivamente, asi como los nombres de los
ciudadanos designados para integrarlas; cualquier ciudadano podra objetar por escrito,
debidamente fundado, dentro de los diez dias siguientes a su publicacion, el lugar
sefialado para la ubicacion de las Casillas asi como los nombramientos de los
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miembros de las Casillas ante el Consejo Distrital correspondiente, el que resolvera en
definitiva lo conducente. (fracciones Il y IV del articulo 251 C.I.P.E.E.P.)

Los Consejos Distritales, a través del Coordinador de Capacitacion, enviaran previa
revision del Consejero Presidente y de la Comisién Especial de Capacitacion Electoral
del Consejo Distrital, a la Direcciéon de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, los
reportes de avances de la entrega de nombramientos, de las sustituciones y de los
ciudadanos que recibieron el curso de capacitacion.

Simulacros

El simulacro consiste en la representacion de una situacion hipotética de la jornada
electoral. A cada funcionario se le asigna un papel a desarrollar, por ejemplo:
presidente, secretario, elector, escrutador, representante de partido, observador,
dependiendo del nimero de funcionarios que hayan respondido a la invitacion para
realizar el simulacro.

Esta actividad sera coordinada por los auxiliares electorales, a fin de que los
funcionarios pongan en practica los conocimientos adquiridos durante los cursos de
capacitacion.

Los simulacros se organizaran convocando a los integrantes de una o varias Casillas,
para que se conozcan e identifiquen como miembros del mismo equipo.

Los simulacros podrén realizarse en el lugar en donde se instalard la Casilla 0 en los
centros de capacitacion o en el domicilio del funcionario de Casilla.

Los Consejos Distritales, a través del Coordinador de Capacitacion, enviaran, previa
revision del Consejero Presidente y de la Comisién Especial de Capacitacion Electoral
del Consejo Distrital, a la Direcciéon de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, los
reportes de los simulacros.

Evaluaciéon del Desempeiio

Los Consejos Distritales evaluaran el desempefio del Coordinador de Capacitacion
Electoral, de los Supervisores y Auxiliares Electorales de Capacitacién Electoral, con el
propdsito de supervisar que las tareas inherentes a la integracion de Mesas Directivas
de Casilla se cumplan conforme a la normatividad establecida, o en su caso, detectar y
corregir errores y rezagos; asi como incentivar, a quienes demuestren un alto
rendimiento en sus funciones. También se identificara al personal con bajo rendimiento
0 que no cumpla con la normatividad, para conminarlo a aplicarse o rescindirles el
contrato.
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Para tal efecto, los auxiliares electorales seran evaluados por los supervisores y a e€stos
los evaluaré el Coordinador de Capacitacion.

Cada Consejo Distrital, a través de la Comision Especial de Capacitacion realizara la
evaluacion de los coordinadores de capacitacion.

Causas de Nulidad

Una causa de nulidad es un vicio que disminuye o anula la estimacion o validez de una
cosa, es decir, que se dan circunstancias diversas a las estimadas y que por lo tanto
afectan el resultado de la votacion.

En la Casilla

La votacion recibida en una Casilla sera nula (art. 377 c.1.p.e.E.P.) cuando:

» Se hubiere instalado la Casilla en lugar distinto al sefialado por el Consejo
Distrital,

» Larecepcion de la votacidn se realice por personas u 6rganos distintos;

= Se reciba la votacion en plazos distintos;

» Se permita emitir voto sin credencial para votar con fotografia a ciudadanos cuyo
nombre no aparezca en el Lista Nominal, salvo los casos de excepcidn
sefalados en la ley electoral;

= Se impida el acceso a alguno de los representantes de los partidos politicos;

» Se haya ejercido violencia fisica o0 moral sobre los electores;

» Haya mediado dolo o error en la computacién de los votos;

» El paquete electoral sea entregado fuera de los plazos que el Cadigo Electoral
sefala, sin causa justificada; y

= El escrutinio y computo de la Casilla se realice en un local diferente, sin causa
justificada.

En el Distrito y en el Municipio

La eleccién sera nula (ar. 378 c.1.p.e.E.P.) cuando:

» Se declare nula la votacion recibida de las Casillas en por lo menos el veinte por
ciento de las secciones electorales de un municipio o de un distrito;

= No se instalen las Casillas en el veinte por ciento de las secciones;

» El candidato, los integrantes de la formula o planilla sean inelegibles; y

= Se hayan cometido en forma generalizada violaciones sustanciales en la jornada
electoral en el municipio o distrito de que se trate.
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Violaciones Sustanciales

Es aquel acto contrario a Derecho que por si mismo pone en peligro la renovacion
periddica y pacifica de los titulares de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y de los
Miembros de los Ayuntamientos del Estado. Cuando se cometan este tipo de actos la
votacion se considera nula. Se entienden por violaciones sustanciales:

a) La realizacién de los escrutinios y computos en lugares que no llenen las
condiciones sefaladas por este Codigo o en lugar distinto al determinado
previamente por el Consejo Distrital correspondiente;

b) La recepcion de la votacion en fecha distinta a la sefialada para la celebracion
de la eleccion; y

c) La recepcion de la votacion por personas u O0rganos distintos a los facultados
por este Cadigo.

Solo podra ser declarada nula una eleccién, cuando las causas que se invoquen hayan
sido plenamente acreditadas y sean determinantes para el resultado de la eleccion.

Observadores Electorales

Es derecho preferente de los ciudadanos poblanos y exclusivo de los ciudadanos
mexicanos, participar individualmente o a través de las agrupaciones a las que
pertenezcan, como observadores en las actividades electorales de la Entidad, conforme
a lo establecido por los articulos 196 al 200 del C.I.P.E.E.P. y en la forma y términos
que al efecto determine el Consejo General para cada Proceso Electoral.

Requisitos para ser Observador Electoral

Presentar solicitud de registro en forma personal o a través de la agrupacion a la que
pertenezca, ante el Consejo Distrital correspondiente a su domicilio o en forma
concurrente ante el Consejo General. La solicitud debera contener:

» Los datos de identificacion personal;

= Motivos de su participacion y el ambito donde efectuara su observacion;

= Elnombre, en su caso, de la agrupacion a la que pertenezcan; y

» Manifestacion expresa que, de obtener el registro, se conducird conforme a los
principios rectores y sin vinculos con partido politico u organizacion politica.

Derechos de los Observadores Electorales

Los observadores electorales podran presentarse tanto en la etapa de preparacion de
las elecciones que comprende todos los actos desarrollados por el Consejo General y
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los Consejos Distritales y Municipales, en ejercicio de las atribuciones que el
C.I.LP.E.E.P. les confiere, encaminadas a la celebracion de la Jornada Electoral, como el
dia de la Jornada Electoral, portando invariablemente sus acreditaciones y gafetes, en
una o varias Casillas, pudiendo observar los siguientes actos:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

Instalacion de la Casilla;

Desarrollo de la votacion;

Escrutinio y computo en la Casilla;

Recepcion de escritos de incidentes y protesta;

Fijacion de resultados de la votacion en el exterior de la Casilla;
Clausura de la Casilla; y

Lectura en voz alta de los resultados en el Consejo correspondiente.

La observacion podra hacerse en cualquier ambito del territorio el Estado.

Obligaciones de los Observadores Electorales

Presentar informe por escrito de sus actividades ante la autoridad electoral en
donde fueron registrados o ante el C.G., en un plazo no mayor a veinticuatro
horas posteriores al dia del computo;

En ningdn caso los informes, juicios, opiniones o conclusiones de los
observadores tendran efectos juridicos sobre el proceso electoral y sus
resultados, sin perjuicio de los derechos que como ciudadanos les corresponden;
Deberan abstenerse de sustituir u obstaculizar a las autoridades electorales;

No interferiran en el desarrollo de las funciones de las autoridades electorales;
No haran proselitismo de cualquier tipo o manifestarse en favor de partido
politico o candidato alguno;

Evitaran cualquier expresion de ofensa, difamaciébn o calumnia contra las
instituciones, autoridades federales, estatales, municipales y electorales, partidos
politicos o candidatos; y

No declararan el triunfo de partido politico o candidato alguno.
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IV. DIRECCION DE PRERROGATIVAS, PARTIDOS
POLITICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION

Objetivo Especifico: Conocer la interaccion que deben tener los Consejos Distritales
Electorales con los partidos politicos y con la Direccion de Prerrogativas, Partidos
Politicos y Medios de Comunicacion, con el fin de identificar las actividades que

deberan realizar durante el Proceso Electoral Ordinario 2007, de manera que logren un
buen desempeiio de sus funciones.

1. ¢, Qué es el partido politico?

El articulo 28 del C.I.P.E.E.P, define a los partidos politicos como entidades de interés
publico, democraticos hacia su interior, autbnomos y formas de organizacion politica,
integrados conforme a lo dispuesto por la Constitucion Federal, la Constitucion Local y
el C.I.P.E.E.P. y tienen como fin:

* Promover la organizacion y participacion de los ciudadanos en la vida
democratica.

= Contribuir a la integracion de los érganos publicos de eleccion popular.

» Hacer posible, como organizaciones de ciudadanos, el acceso de éstos al
ejercicio del poder publico de acuerdo con los programas, principios e ideas que
postulen, mediante el voto universal, libre, secreto, directo, personal e
intransferible.

El Codigo de la materia contempla dos tipos de partidos politicos:

1. Los de caréacter Nacional, los cuales obtienen su registro ante el Instituto
Federal Electoral (I.F.E.) y s6lo acreditan esta situacién ante el Instituto
Electoral del Estado en el mes de febrero del afio de la eleccion. (art. 31
C.I.LP.E.E.P)

2. Los de caracter Estatal, que obtienen su registro ante el Instituto Electoral del
Estado, el Consejo General emite Convocatoria en el mes de marzo del afio
anterior al de la eleccion.

Bajo estas circunstancias tenemos que los partidos politicos con caracter nacional que
contenderan en el proximo Proceso Electoral Estatal Ordinario seran:
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Partidos Politicos Nacionales

ALTERANATIVA

FRAATIDD POLITICD
MHACIOHAL

Partido Politico Estatal

PARTIDO ESPERANZA
CIUDADANA

“DEMOCRACIA, ESPERANZA Y
DESARROLLO SOCIAL"
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1.1 Derechos, Obligaciones y Prerrogativas de los partidos politicos
Registrados o Acreditados ante el Instituto Electoral del Estado

DERECHOS

—)

PARTIDOS

OBLIGACIONE

POLITICOS

L]

PRERROGATIVAS

&
&

%

R

2
o

% o
B

&
3

o
o

Participar corresponsablemente en la preparacion, desarrollo y
vigilancia del proceso electoral;

Gozar de las garantias que otorga el C..LP.E.EE.P* para realizar
libremente sus actividades;

Disfrutar de las prerrogativas y recibir financiamiento publico;

Formar parte de los érganos electorales;

Postular candidatos a cargos de eleccion popular;

Constituir coaliciones y fusiones;

Nombrar representantes generales y ante Casilla;

Asistir a las sesiones de los érganos electorales, con derecho a voz y
sin voto;

Interponer los recursos que procedan conforme al C.I.P.E.E.P;

Pedir al Consejo General, aportando elementos de prueba, que se
investiguen las actividades de otros partidos politicos, cuando
incumplan sus obligaciones de manera grave y sistematica;

Solicitar la expedicién de copias certificadas de los documentos que
obren en poder del Consejo General y sus érganos; y

Las demas que les otorgue el C.I.P.E.E.P.

(Art. 42 C.LP.E.E.P.)

o
o

o

(Art.

Conducir sus actividades dentro de los cauces legales, asi como de sus
normas internas ajustandolas a los principios de representacion y
democracia; respetando la libre participacion politica de los demas partidos
y los derechos de los ciudadanos y ajustarlas a los principios de
representacion y democracia;

Ostentar la denominacién, emblema y color o colores que tengan
registrados;

Mantener en funcionamiento efectivo a sus o6rganos de direccion
estatutarios;

Contar con domicilio oficial para sus érganos directivos;

Sostener un centro de formacién y educacion politica para sus afiliados;
Formar parte del Instituto y de sus érganos a través de sus representantes;
Comunicar al Consejo General cualquier modificacién a sus documentos
bésicos, asi como los cambios de integracion de sus 6rganos directivos o
de su domicilio oficial;

Abstenerse de utilizar simbolos patrios y religiosos en su propaganda;
Abstenerse de cualquier expresién en su propaganda, publicaciones y
mensajes impresos, asi como en los transmitidos en los medios
electrénicos que denuesten a los ciudadanos, partidos politicos,
candidatos e instituciones publicas;

Presentar la plataforma electoral que sus candidatos sostendran en sus
campafias electorales;

Informar al Consejo General del inicio y término de sus precampafias, de
los procedimientos para la eleccién de sus candidatos a los diferentes
puestos de eleccién popular, particularmente del régimen de financiamiento
de los mismos, los topes a los gastos de campafias y el origen y los
montos totales de recursos utilizados;

Abstenerse durante los procesos electorales, al igual que sus candidatos,
de publicitar obra publica en provecho propio;

Retirar su propaganda de precampafia dentro de los 30 dias siguientes a
la conclusién de su proceso interno y la de campaiia electoral, dentro de
los 30 dias siguientes a la conclusion de la jornada electoral
correspondiente;

Promover, de conformidad con sus estatutos, una mayor participacién de
las mujeres en la vida politica en el Estado, a través de su postulacién a
cargos de eleccion popular;

Cumplir con los acuerdos que tomen los 6rganos electorales; y

Las demas que les sefiale el C.I.P.E.E.P.

54 C.I.P.EEE.P.)

« Gozar del régimen fiscal que establezcan las leyes de la materia;

« Utilizar los lugares de uso comln para la colocacion de su propaganda
electoral, sujetdndose a los acuerdos que para ello establezca el Consejo
General;

“ Recibir financiamiento publico y privado para sus actividades en el
Estado, en los términos establecidos por el C.I.P.E.E.P.; y

“ Accesar a los medios de comunicacion social, propiedad del Gobierno
del Estado, en términos de la ley.

(Art. 43 C.I.P.E.E.P.)

1. C.I.LP.E.E.P.= Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
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1.2 Coaliciones y Fusiones

©

ALIGAR

PROPOSITO
Postular candidatos a cargos de eleccion
popular, con excepcién de los partidos
politicos estatales que no pueden
coaligarse entre si o con los partidos

politicos nacionales.
(Art. 41y 59 C.I.P.E.E.P.)

-
®

Unién permanente de dos o mas
partidos politicos para constituir
uno nuevo, O incorporar uno a
otro con excepcion de los partidos
estatales, que no podran
fusionarse con los partidos
nacionales 'y Unicamente lo

podran hacer entre si.
(Art. 41y 66 C.I.P.E.E.P.)

%295 J

-
©

Deben celebrar convenio por escrito y

registrarse ante el Consejo General.
(Art. 61y 62 C.LP.EE.P.)

Deben celebrar convenio que
incluya las caracteristicas del nuevo
partido y presentarlo ante el

Consejo General.
(Art. 67 y 68 C.LP.E.E.P.)

e
e

IMEORTANTE,

Partidos coaligadds” actian como un solo

partido politico.
(Art. 60 C.I.P.E.E.P.)

©

Los partidos no podran postular candidato:

«+Propio, donde hubiere candidatos de la coalicién de la que ellos formen
parte;

“+Propio, a quien haya sido registrado como candidato por alguna
coalicion;

«»De otro partido politico, si no ha mediado coalicion;

Ninguna coalicién podra postular como candidato a quien haya sido

registrado como candidato por algun partido politico;
(Art. 59 C.I.P.E.E.P.)

Concluido el Proceso Electoral, deja de Si los partidos coaligados postulan candidatos a Diputados de mayoria relativa y miembros de
tener vigencia el convenio que dio Ayuntamientos en una tercera parte o més_d_e los Distritos Electorales (9), o en una tercera
origen a la coalicién. parte 0 mas de los municipios (73), la coalicion debera ser total para la eleccién de que se
(Art. 65 C.I.P.E.E.P.) trate.

(Art. 64 C.I.P.E.E.P. y Criterio del Consejo General)
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2. Interaccion de los Consejos Distritales con los partidos
politicos.

2.1 partidos politicos integrantes de los Organos Electorales

LOS PARTIDOS POLITICOS TIENEN
DERECHO A PARTICIPAR DE MANERA
CORRESPONSABLE EN LA PREPARACION,

DESARROLLOY VIGILANCIA DEL
PROCESO ELECTORAL

LOS PARTIDOS
POLITICOS FORMAN
Dﬂ PARTE DE LOS Iﬂ
ORGANOS

ELECTORALES

CONSEJO CONSEJOS CONSEJOS DIREN(.E'IS\'/AASS DE
GENERAL DISTRITALES MUNICIPALES
(Art. 80fracc. V (Art. 111 fracc. V (Art. 127 fracc. V CASILLA
C..P.EEP) C..P.EEP) C..P.EEP) (Art. 140
C.LP.EEP)
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2.2 Procedimiento de acreditacion de representantes de partidos
politicos ante los Consejos Distritales

i

'
. 2 Al
i L
1 Al M
lﬂf

-,
El  Comelo  DEtia)

e m a3k e dinct Informard 3 13 ORERMC /
aite Contejo Respecto a b Loe parbdoe deben reqistar ay N,
Citrtal acrediacknes qie  eclba Teprege yi3ete propkians w
CArT, 145 p. fEE qe  maiteiga SApk v ypOdra L S Stk e
CLPEEFR) ahalda B mlEack o chaigkr mame vo.
Teprese i ites =) e Ho  podras actar  comao
Fartdce poiice feprese vaites ok ke partdoe
(Arl. 10, VI 1R EER ) :
— -~
] T |
] POLITICDE Il e .
Il REGIETRAN & 5uUs 1 Pl Pl
Il pepresenTANTES I MBw ol
B’ .- Ll WOy
. A e
L R L] uleml:-roas &1 geruich actiuo de
., ey . ciaiqikr Tierza amad o
R N Oe Mare3 | 'fEi Cowsla Gewidl por | . police;
- £IpkTorE ondnetn e T DPPMES = Agere del MikEtero Pl
Eltéaﬁp;lﬁjﬂ remHi al Cosse|o Dkl B Feceral o Local.
(Ar] BBt acndiackees  recbdz & (Ar1, 152y 1580 1P EER) .
c..PEE.P) maweEs pleora.

A

2.3 Inasistencia a las Sesiones de los Consejos Distritales por parte
de los representantes de los partidos politicos acreditados ante este

Organo Electoral. 2 A
3
Al represe i@ne -
prapletaro v wplents, a
1 m qu axwia a B La |wteacke docimestl
sgvkrE  eflin oy deberE prezertarse ave el
N |nstimques  de manera Orgawe  Elecioral dCowselo
LO5 documental 3] Ditriah enqee fe encne v
REPREENTANT ™ REQUERIRA eI dertro ke B acrediadoel e preg entaite.
ES DE LOE Par cada 4% horan agulenter 3 [Arl. 1 ZPAT.C LR EE.R)
PARTIDOE inasistencia del que #e ks aotmguee el
POLITICOE represertante fegq verimk i,
PUEDEN propietario v,
LEISTIR & LA
SESIONES DEL en su casa, del
CONSEID suplente 3 una
DISTRITAL CON sesion del
DERECHO A Conzejo ™, .
WOE Y BIN Distrital, ésta: ™, 24 parbdo  polftios el r‘EF'T'H“!"HIte
WO, - DURA A5 corespondlerte, 3 M F"":F"&Em Woeh o ocan, el
(Arl. s2 1. vl qe E1ga pk e dk|ay de asktr ©
C.ILFEEFR] ccimieso g 13 vaa | COMEECUTRAE 3 lar
NakRcE de £ FeEloNes, 1n cauna
represe NENEE Jurtificada d|arar & Bmar
o Coneejo General, pare del Cosgelo Detrial
por chrdwc  del di@vie el Proceso Ekctoral.
Secretar Gererdl, @It 15T LR EER)
con copla pad 13 anter de girar 1o aviian
OLPPMC corme ipondlants, L]
radomlenda comunicarta 3
la CLF. P.M.C. para werMlcar

|, i prozedimlanto da baja.

5

ElCongefe o Presidente delCoizel o DEiriEl dad auko:

0, ko represenBuks propletaro ¢ oaoplents, o oal parbido poirie o
que coMelponda  qe bar &lade de Tomar pars de dicko
Conge| odn @ E & Proceso Ekctoral;

il DZII'IIHID zena ral por conducty dal §ec retarlo G ensral, qle el
parbde e § cleston k3 delado de Bael mpeserEckn Sre el
Cowge| 0 DtriEl cow copl para B 0P P LG,

(Arl A5 ¢ LP E.EF ]

1 DPPMC= Direccién de Prerrogativas. Partidos Politicos y Medios de Comunicacion.
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2.4 Procedimiento de acreditacion de representantes de partidos
politicos ante Mesas Directivas de Casilla

ACREDITACION ANTE R pe >
MESAS DIRECTIVAS ATRIBUCION DEL
DE CASILLA CONSEJO DISTRITAL
EXISTEN 2 TIPOS DE (Art. 253 fracc. Il y 255 fracc. |
REPRESENTANTES CIPEEP)

®

REPRESENTANTES
DE CASILLA
ATRIBUCION DEL
CONSEJO MUNICIPAL

(Art. 253 fracc. | y 255 fracc. |
C..P.EE.P)

La actuacion de los representantes generales de partido politico

debidamente acreditados, se sujetara a las reglas siguientes:

“ Ejerceran su cargo ante las Casillas del Distrito para el que
fueron acreditados;

< En ningln caso ejercerdn o asumirdn las funciones de los
integrantes de las Casillas, ni sustituirdn a sus representantes
acreditados en las mismas;

< Estarédn facultados para comprobar la presencia de los
representantes de su partido politico y recibir de ellos los
informes rerelativos;

< Tendran derecho a presentar escritos de protesta, sélo cuando el
representante de su partido politico acreditado en la misma no
estuviere presente;

« Podran solicitar y obtener copias de las actas que se levanten en
las Casillas, cuando no estuviere presente el representante de su
partido politico acreditado en la misma;

< En ningln caso obstaculizaran el desarrollo normal de la
votacion en las Casillas en que se presenten; y

< En ningln caso actuardn mas de dos representantes generales
en una misma casilla, permaneciendo en ella sélo un
representante a la vez.

(Art. 258 C.I.P.EE.P.)

Los partidos podran

registrar a sus
representantes  generales
desde el dia siguiente al de

la primera publicaciéon de
las listas de Casillas y
hasta 10 dias antes de la
jornada electoral (11 de
noviembre 2007).
(Art. 253 C.ILP.EE.P.)

Los partidos

politicos  podran

sustituir a sus representantes de

Casilla hasta 7 dias antes de la
jornada electoral, recibiendo el
nuevo nombramiento y devolviendo

el original anterior.
(Art. 255 fracc. Il C.I.P.EEP.)

Nombraran un representante
general propietario y un suplente
por cada 10 Casillas Urbanas y
Mixtas y un propietario y su
suplente por cada 5 Casillas
rurales, quienes deberén tener su
domicilio en el Distrito en que esté
ubicada la Casilla y contar con
credencial para votar con fotografia.
(Art. 253 fracc. || y 254 C.I.P.E.E.P.)

S SO

El Consejo Distrital devolvera a los
partidos politicos el original de los
nombramientos respectivos,
debidamente sellado y firmados por
el Consejero Presidente de dicho
Consejo, conservando un ejemplar.
(Art. 255 fracc. Il C.I.P.E.E.P.)

4

Los nombramientos de
representantes deberan contener:
< Denominacién del partido

®

politco o coalicion 'y su
emblema;

< Nombre, apellido y domicilio del
representante;

% Tipo de nombramiento;

< NUmero de Distrito Electoral,
Municipio y Casilla;

“ Clave de credencial para votar
con fotografia;

< Firma autégrafa del
representante;

< Lugar y fecha de expedicion; y

% Firma del representante o
dirigente politico que haga el

nombramiento.
Wse C.IP.EEP.) J

Al reverso del nombramiento de los
representantes generales, el
Consejo Distrital debera prever se
imprima el texto de los articulos

relativos al ejercicio de los
derechos que confiere el
C.I.P.EEE.P.

(Art. 260 C.IP.EEE.P.)
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2.5 Registro de Candidatos

REGISTRAR LA

PLATAFORMA
ORGANOS CONDICIONANTE ELECTORAL
COM P ETEN TES que sostendran los candidatos

durante la Campafa.

% N § (Art. 54 fracc. X C.I.LP.E.E.P.)

@ CONSEJO @
CONSESO DISTRITAL CONSEIO
@ MUNICIPAL

% Diputados  de
/ N ’ mayoria relativa
< Gobernador del Diputados de A

En la Plataforma Electoral los
partidos presentan su valoracion
sobre las condiciones y el futuro del
pais, pero a mismo tiempo los
ciudadanos obtienen informacién y
logran  reconocerse en tales
planteamientos.

. ) (registro directo); Miembros de
g_stado . (Registro represen_tauc?n + Miembros de Ayuntamientos
D!retitoc}, . (r p::ﬁ?)rzli?ggo)‘ Ayuntamientos (registro directo);
« Diputados e @ neg 206 frace. | (registro directo); (Art. 206 fracc. Il
mayoria  relativa o : (Art. 206 fracc. | y I CIP.EEP)
(registo | A\ ) C.LP.E.EP.) N .
supletorio); Los partidos deberan
<+ Miembros de registrar su  Plataforma
Ayuntamientos Electoral ante el Consejo
(registro General en el mes de mayo
supletorio); ) o del afio de la eleccion.
(Att. 206 frace. 1, Il v Primera semana Ultima semana de Ultima semana de (Art. 205 C.I.P.E.E.P.)
C.IPE.EP) de septiembre agosto agosto

Bal9de (20 al 26 de agosto (20 al 26 de agosto

ﬂ septiembre 2007) 2007) 2007)

Ultima semana de
agosto
(20 al 26 de agosto

Comunicard al Consejo
General las solicitudes de
registro de candidatos
recibidas, dentro de las 24
horas siguientes a la
fecha de recepcién.

(Art. 212 C.LP.E.E.P.)

2007)

El Consejo Distrital
realizara el registro de
candidatos conforme a lo
establecido en el
C.I.LP.EEE.P. y lo sefialado
en el Manual de Registro
de Candidatos aprobado
por el Consejo General.

Los partidos politicos
podran realizar
sustituciones de
candidatos en términos
del art. 215 del
C.I.P.EE.P.
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2.6 Asignacion a los partidos politicos de los lugares de uso comun
para la colocacion de su propaganda electoral

LUGARES D E USO COMUN
Son los bienes propiedad de los
Gobiernos Estatal y Municipal,
susceptibles de ser utilizados para
la colocacion y fijacion de

El Consejo Distrital, por conducto del
Consejero Presidente, suscribird con los
Ayuntamientos de su demarcacion, los
conwenios de apoyo Yy colaboracién
conforme al convenio aprobado por el
Consejo General relativo a la utilizacién
de lugares de uso comin para |a fijacion
de propaganda electoral de los partidos
politicos .

(Art. 119 frace. XIX C.IP.EEP.)

El Coordinador Distrital de
Organizacion  Electoral  debera
identificar y preparar la relacién de
los lugares de uso comin para la
colocacion de la propaganda
electoral, a fin que el Consejo
Distrital los asigne a los partidos
politicos.

(Art. 124 fracc. M C.LPE.EP.)

propaganda electoral, repartidos en
forma igualitaria y por sorteo entre
los partidos politicos registrados o
acreditados, de conformidad con el
procedimiento aprobado por el
Consejo General.

Los Ayuntamientos de los Municipios de
la Entidad deberan remitir al Consejo
General, a mas tardar en el mes de
junio del afio de la eleccion, la relacién
de lugares de uso comin que se podréan
utilizar paraesefin.

(Art. 232 frace. Il C.IPE.EP.)

El Consejo Distrital asignard a los
partidos politicos mediante sorteo, los
lugares de wuso comin para la
colocaci6n de su propaganda electoral.
Para la realizacié6n de dicho sorteo los
Consejos Distritales se regiran por lo
que al respecto acuerde el Consgo

General.
(Art. 118 fracc. XIV C.IP.EEP.)

El Consejo Distrital, dentrode los 10dias posteriores al sorteo de

El Consejo Distrital, remitira al Consejo General |a relacion de asignacion, debera efectuar recorridos dentro del territorio de su
lugares de uso comin que habiéndose asignado alos partidos Distrito, para verificar la utilizaci6n de los lugares de uso comun
politicos no se hubiesen utilizado, para que el Instituto Electoral que se asignen a los partidos para la colocaciéon de su
los ocupe enla difusion de campafias institucionales. propaganda electoral.

(Art. 118 fracc. XVI C.IP.EEP.) (Art. 118 fracc. XV CLP.EE.P.)
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2.7 Campaiias Electorales

ENCUESTAS Y
SONDEOS DE
OPINION

Atribucién del Consejo
General
(Art. 89fracc. XLV y 22
C..LPEE.P.)

Estd prohibido publicar vy
difundir resultados de
encuestas o0 sondeos de
opinién de preferencias
electorales de ciudadanos
desde los 8 dias previos a la
eleccién hasta las 8 p.m. del
dia de la eleccion (11 de
noviembre de 2007).
(Art. 223 C.LPE.EP.)

Conjunto de actividades realizadas
por los partidos politicos,
coaliciones en su caso, y los
candidatos registrados, para la
obtencién del voto.

(Att. 216 CLPE.EP.)

Inicia al dia siguiente de que concluye la
Sesion de registro de candidatos que
efectlie el Consejo Electoral competente,
debiendo concluir 3 dias antes de la
jornada electoral (7 de noviembre de

200
(Art. 217 C.LPE.EP.)

El dia de la jornada electoral no se
permitirdn reuniones o actos publicos

de  campafia, propaganda o

proselitismo electoral.
(Art. 217 C.LPE.EP.)

o,

Las reuniones publicas que realicen los
partidos o coaliciones y sus candidatos
deben cumplir con lo establecido en el
articulo 218 del C.I.P.E.E.P.

40

PROPAGAND A EL ECTORAL
Conjunto de escritos, publicaciones, imagenes, grabaciones,
proyecciones y expresiones que, durante la campafia electoral
producen vy difunden los partidos, coaliciones en su caso,
candidatos registrados y simpatizantes para la exposicion,
desarrollo y discusion ante el electorado de programas y

acciones fijados por los partidos en su Platafor ma Electoral.
(Art. 226 C.LPE.EP.)

DEBATE
Acto por medio del cual, los candidatos
de distintos partidos o coaliciones a
cargos de eleccion popular, exponen
sus propuestas alasociedad.

El Consejo General establece los
lineamientos y plazos que regiran los
debates publicos, debiendo propiciar
la existencia de condiciones para su
realizacion.

(Art. 89fracc. XLV CI.P.EE.P.)

Se realizaran debates entre
candidatos para el Congreso y
los Awyuntamientos si las
condiciones imperantes lo
permiten.

(Art. 224 C.LPE.EP.)

Para la organizacion de

debates, los Consejos
Distritales se sujetaran a lo
dispuesto por los

Lineamientos aplicables.
(Art. 224 CLPE.EP.)

Deberan retirarla dentro
de los 30 dias siguientes
a la jornada electoral e

informarlo a  Consejo
General.
(Art. 235 C.IPE.EP.)
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3. Interaccion de los Consejos Distritales con la Direccidon de
Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacion

3.1 Ubicacion de la Direccion en el Instituto Electoral del Estado

INSTITUTO"
(' ELECTORAL
\_DEL ESTADQ /

ORGANOS ORGANOS
CENTRALES TRANSITORIOS

(Att. 78 C.LP.E.E.P.)

AN !

CONSEJO JUNTA « CONSEJO DISTRITAL;
GENERAL EJECUTIVA < CONSEJO MUNICIPAL; Y
(Art. 78 C.IP.E.E.P.) (Art. 94 C.I.P.E.E.P.) <+ MESAS DIRECTIVAS DE

CASILLA.
(Art. 110, 126 Y 139 C.I.P.E.E.P.)

/ UNIDAD DEL KCONSEJERO PRESIDENTE;
SERVICIO

“ SECRETARIO GENERAL;

ELECTORAL + DIRECTOR GENERAL;

PROFESIONAL; Y

) : + DIRECCION DE
R I(’:\I(%I\EILF’%\I/'\ALORIA ORGANIZACION
NTERNA. . ELECTORAL;

\ (A 107y .P.EE.P.) % DIRECCION DE

CAPACITACION
ELECTORAL Y EDUCACION

CIVICA;

< DIRECCION DE
PRERROGATIVAS,
PARTIDOS _POLITICOS Y
MEDIOS DE

COMUNICACION:
< DIRECCION

\ADMINISTRATIVA. /
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3.2 Funciones de la Direccion de Prerrogativas, Partidos Politicos vy
Medios de Comunicacion

DIRECCION DE
PRERROGATIVAS,
PARTIDOS POLITICOS Y
MEDIOS DE COMUNICACION

DEPARTAMENTO TITULAR DE LA b
DE PARTID
POLiTICOCS)S DIRECCION PRERROGATIVAS

(FISCALIZACION)

DEPARTAMENTO

Apoyar al Titular de area, respecto al seguimiento de las Apoyar al Titular de area, respecto al seguimiento de las

prerrogativas establecidas en el articulo 43 fracciones Il y prerrogativas establecidas en el articulo 43 fracciones 1y llI,

IV, respecto a los lugares de uso comudn y el acceso de respecto a el esclarecimiento del régimen fiscal de los

los partidos politicos a los medios de comunicacién partidos politicos que establecen las leyes y aplicacion del

propiedad del Gobierno del Estado. financiamiento publico y privado a dichos Institutos
Politicos.

Apoyar al Titular de &rea, respecto al cumplimiento de las Apoyar al Titular de area, respecto al cumplimiento de
siguientes atribuciones: o - las siguientes atribuciones:
< Apoyar al Secretario General en la recepcién e integracién de % Preparar el andlisis relativo al tope a los gastos de

los expedientes de los grupos de ciudadanos que pretendan ~ .
constituirse como partidos politicos estatales y remitirlo a la campafia, para la propuesta que se sometera a la

Comisién Correspondiente; consideracién del Consejo General, a través de la
< Inscribir en el libro respectivo el registro de partidos politicos, asf Comision correspondiente.

como los Convenios de coaliciones y fusiones; < Coordinar la entrega a los partidos politicos nacionales
< Llevar a cabo los tramites necesarios para que los partidos o estatales con registro, del financiamiento publico al

politicos nacionales o estatales con registro puedan disponer o que tienen derecho y recibir de ellos los informes

hacer efectivas las prerrogativas a las que tienen derecho;
* Mantener la relacién actualizada de los integrantes de los
6rganos directivos de los partidos politcos y de sus

justificatorios y comprobantes de su aplicacion.
% Llevar a cabo los tramites necesarios para que los

representantes acreditados; partidos politicos nacionales o estatales con registro
< Proponer los lineamientos que sirvan de base para la asignacion puedan disponer o hacer efectivas las prerrogativas a
de tiempos a los partidos politicos, en los medios de las que tienen derecho.
. comunicacion propiedad del Estado; ' % Informar al Director General sobre el desarrollo de sus
< Integrar los exp:adlentes (lie registro de los candidatos a los actividades, para que éste lo haga del conocimiento
cargos de eleccién popular; :
< Elaborar la relacién completa de candidatos a los cargos de del Consejo General. ) )
eleccion popular; « Las demas que le confiera el Director General
< Informar al Director General sobre el desarrollo de sus conforme al C.I.P.E.E.P.
actividades, para que éste lo haga del conocimiento del Consejo (art. 105 fracc. Il IV, V, X y XII del C.I.P.E.E.P.)
General;

< Proponer al Consejo General los lineamientos para el monitoreo
en los medios de comunicacién de las campafias electorales de
los partidos politicos, para garantizar el acceso equitativo a los
mismos; y
< Las demas que le confiera el Director General conforme al
C.LP.EEE.P.
(art. 105 fracc. I, 111, V, VI, VI, VIIL, IX, X, X1y XII del C.I.P.E.EE.P.)

63



Manual de Capacitacion Inductiva para Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales 2007

V. UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL
PROFESIONAL

Objetivo Especifico: Informar de manera general, a los Secretarios de los Consejos
Distritales Electorales sobre las actividades que deben realizar en relacion a la

administracion de los recursos humanos, de conformidad con la normatividad electoral
(Art. 121 del C.I.P.E.E.P.) y administrativa.

Guia de Recursos Humanos para Organos Transitorios

Unidad de Servicio Electoral Profesional (U.S.E.P.)

La U.S.E.P. desempefia un papel importante durante el Proceso Electoral Ordinario
2007, esta Unidad es la encargada de coordinar y controlar el ingreso, capacitacion,
evaluacion y sancion del personal eventual de los Consejos Distritales Electorales,
coadyuvando con las diferentes areas del Instituto Electoral del Estado. La U.S.E.P.
establece contacto con los 217 municipios del Estado a través de los Enlaces
Regionales.

Del Enlace Regional de la Unidad del Servicio Electoral Profesional
(U.S.E.P.) con los Consejos Distritales Electorales.

Actividades del Analista de Enlace Regional U.S.E.P:

= Revisar que la integracion de expedientes de personal de Organos Centrales y
Transitorios cumpla lo establecido en la normatividad.

= Elaborar contratos de personal eventual de Organos Centrales y Transitorios del
Instituto.

= Entregar a la Unidad del Servicio Electoral Profesional los movimientos de
personal que se susciten en los periodos sefalados para tal efecto.

Consejos Distritales Electorales

Los puestos autorizados para la estructura de los Consejos Distritales Electorales son:
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» A través del procedimiento de convocatoria:

Coordinador de Organizacion Electoral.
Coordinador de Capacitacion Electoral.
Supervisores Electorales de Capacitacion Electoral.
Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral.
Auxiliares Electorales de Capacitacion Electoral.

= A través del procedimiento de invitacion:

Analista.
Auxiliar de Oficina.

Capturista auxiliar del Coordinador de Organizacion.
Capturista auxiliar del Coordinador de Capacitacion.

Estructura de los Consejos Distritales Electorales

1 CONSEJERO PRESIDENTE
4 CONSEJEROS ELECTORALES

1 CAPTURISTA
AUXILIAR

1 SECRETARIO
1 1

1 COORDINADOR 1 COORDINADOR

DE CAPACITACION DE ORGANIZACION
1 ANALISTA 1 CAPTURISTA
AUXILIAR
SUPERVISORES AUXILIARES
1 AUXILIAR DE
ELECTORALES OFICINA ELECTORALES
AUXILIARES
ELECTORALES
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Consejos Distritales Electorales

Reclutamiento y Seleccion

El Secretario del Consejo Distrital Electoral reclutard y seleccionara al siguiente
personal, a través de invitacion: Analista, Auxiliar de Oficina y Capturista Auxiliar del
Coordinador de Organizacion y Capturista Auxiliar del Coordinador de Capacitacion.

a)

WN e e

b)

Requisitos para ocupar el puesto de:

Analista y e Capturista Auxiliar del Coordinador
Auxiliar de Oficina de Organizacion y de Capacitacion.
Nacionalidad: Mexicana 1. Nacionalidad: Mexicana.
Edad minima: 20 afios 2. Edad minima: 20 afios.
Preferentemente ser originario o 3. Preferentemente ser originario o
residente en el Distrito Electoral de residente en el Distrito Electoral
que se trate. de que se trate.
Escolaridad Minima: Preparatoria, 4, Escolaridad Minima: Media
Carrera Técnica, Comercio, media Superior/ Técnica/ Comercio.
superior. 5. Experiencia en programacion e
Conocimientos: informatica, manejo del sistema
= Para el Analista; Conocimientos Office (Microsoft Word, Excel,
electorales y en computacion, Internet).

(manejo del sistema Office
Microsoft Word, Excel, Internet).
= Para el Auxiliar de Oficina:
manejo de equipo de oficina
(teléfono, fax, copiadora).

Integracion de Expediente

Se debera integrar el expediente con la siguiente documentacion:

Solicitud de ingreso para personal eventual (original y copia);
Formato de Declaratoria Bajo Protesta firmada (original y copia);

Curriculum vitae firmado con soporte documental (en original y copia legible);
Acta de nacimiento (original y copia legible);

Credencial para votar con fotografia (original y 2 copias legibles por ambos
lados);

Comprobante de estudios (original y copia legible);

Comprobante de domicilio con cédigo postal (NO MAYOR A DOS MESES)
(original y 2 copias legibles del ultimo recibo de predial, luz, teléfono, agua);

Dos fotografias tamafio infantil recientes a color o blanco y negro;
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» Registro Federal de Contribuyentes (RFC);
= Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);

c) Verificar la documentacion.
d) Envio de Expediente

El Secretario remitira a la Unidad del Servicio Electoral Profesional los expedientes
completos en sobre cerrado y el reporte de las personas que se daran de alta, por
conducto del enlace regional o por el sistema de valija establecido.

Altas

El Secretario del Consejo Distrital Electoral solicitara el alta o ingreso a nomina de cada
persona seleccionada, a través del llenado del formato de alta, las altas tomaran efecto
los dias 1 6 16 de cada mes.

NOTA: El periodo de contratacion del personal eventual adscrito a los Consejos
Distritales Electorales sera de acuerdo a la estructura y al calendario aprobado por la
Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

Incidencias

El Secretario debera levantar un Registro de Firmas donde el personal registrara de
manera autografa su firma (la misma que aparece en su credencial para votar), por
cada persona gue integra el Consejo Distrital Electoral y ademas se llevara un control
de asistencias de todo el personal.

Bajas

El Secretario de cada Organo Transitorio debera enviar los movimientos de bajas y
cambios de puesto a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, observando lo
siguiente:

= Las bajas y renuncias del personal eventual adscrito a los Organos Transitorios
deberan enviarse a la Unidad del Servicio Electoral Profesional en el momento
en que sucedan.

» Las bajas surtiran efecto a partir del dia en que se originen, elaborandose el
calculo para el pago de la némina Unicamente por los dias efectivamente
laborados.

» Los cambios de puestos soOlo podran realizarse con previa autorizacion de la
Unidad del Servicio Electoral Profesional.

NOTA: La Unidad no tendré responsabilidad de los movimientos que no se reporten en
tiempo y forma, tal como la guia lo establece.
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Lineamientos para el Proceso de Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion y Capacitacion de Coordinadores Distritales de
Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral, para
Proceso Electoral Ordinario 2007.

Disposiciones Generales

La Unidad del Servicio Electoral Profesional entregara a los Consejos Distritales
Electorales en colaboracién con la Direccién de Organizacion Electoral y la Direccion de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica, los formatos requeridos para inscripcion de
los aspirantes para ocupar los cargos de Coordinadores Supervisores y Auxiliares
Electorales los formatos necesarios seran entregados debidamente empaquetados en
cada Distrito.

El Secretario del Consejo Distrital Electoral sera el responsable de recibir la
documentacion curricular de los aspirantes.

Reclutamiento

Los Consejos Distritales Electorales deberan llevar a cabo la contratacion del personal
eventual requerido para ocupar el puesto de Coordinador Distrital de Organizacion
Electoral y de Coordinador de Capacitacion Electoral de cada uno de los 26 Distritos
Electorales en que se divide el Estado de Puebla.

De acuerdo con lo anterior, la presente etapa estara integrada por las siguientes fases:
» Publicacién y difusién de la convocatoria.
= Recepcion de solicitudes y documentacién curricular comprobatoria de los
aspirantes.
» Andlisis de documentos y perfil de los aspirantes.
» Integracion de expedientes.

Convocatoria

Del 30 de abril al 4 de mayo de 2007 se difundira la convocatoria en el interior del
estado para Coordinadores Distritales de Organizacion Electoral y de Capacitacion
Electoral, a través de carteles-convocatoria para invitar a los ciudadanos estableciendo
en ellos; requisitos, funciones y periodos de contratacion, asi como el domicilio y
horarios de atencion.
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Requisitos

Los requisitos a cubrir para ocupar el puesto de Coordinador Distrital de Organizacion
Electoral y de Coordinador de Capacitacion Electoral estaran determinados de acuerdo
a los requisitos establecidos en el articulo 123 del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla (C.I.P.E.E.P.) quedando establecidos en la
convocatoria.

El Secretario del Consejo Distrital Electoral verificara que los aspirantes cumplan con el
perfil general, perfil especifico y aptitudes correspondientes a cada puesto.

Recepcion de Solicitudes y entrega de Documentacion de los
Aspirantes

Los interesados deberan llenar la solicitud de ingreso y entregar su documentacion en
las instalaciones de los Consejos Distritales Electorales del 10 al 25 de mayo de 2007.

El Consejo Distrital Electoral supervisara en todo tiempo los procesos de recepcion de
solicitud, evaluacion y selecciéon de los Coordinadores Distritales de Organizacion
Electoral y de Capacitacion Electoral, sin modificar, en ningdn momento, el
procedimiento establecido para este propoésito, quienes ademas podran hacer las
observaciones que consideren convenientes respecto de los aspirantes que hayan
respondido a la convocatoria.

Seleccidn

Esta etapa se divide en dos fases, con la puntuacion que para cada una se sefiala:
= Evaluacion curricular de 40 puntos.
= Examen de conocimientos (materia electoral) de 60 puntos.

La evaluacion integral es la suma de los puntos obtenidos en ambas fases.

Evaluaciéon Curricular

La evaluaciéon curricular se llevara a cabo del 10 al 25 de mayo de 2007 por los
Consejeros Presidentes y/o Secretarios correspondientes de los Consejos Distritales
Electorales.

Examen de Conocimientos
Los aspirantes recibirdn de manera gratuita un ejemplar del Cddigo de Instituciones y

Procesos Electorales del Estado de Puebla (C.I.P.E.E.P.) y el temario para el examen
de conocimientos.
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El Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral recibira de parte de la Unidad del
Servicio Electoral Profesional el paquete que contiene los examenes, las hojas de
respuesta, los sobres y las tarjetas. Estos paquetes deberan permanecer cerrados
hasta la hora de la aplicacion del examen. El Consejero Presidente del Consejo Distrital
Electoral citara a los integrantes de este Organo Transitorio y en su presencia se
cerciorara que el paquete se encuentre debidamente cerrado y firmado y sera cuando
abra dicho paquete procediendo a contar los examenes, las hojas de respuesta, los
sobres y las tarjetas de acuerdo al nimero de aspirantes inscritos. El Consejo Distrital
Electoral redactara un acta en la que consten estos hechos.

La aplicacion del examen de conocimientos se hara en el lugar que designe el Consejo
Distrital Electoral; los aspirantes deberan acudir puntualmente al lugar en que se
apliquen los exdmenes e identificarse con su credencial para votar con fotografia.

No tendran derecho a presentar examen quienes no asistan al lugar asignado en la
fecha y hora previamente establecidas o quienes no presenten su credencial para votar
con fotografia; en caso de no contar con ésta, deberan presentar su formato Unico de
actualizacion y una identificacion oficial vigente.

Cumplido el procedimiento de verificacién, se les entregard el examen, la hoja de
respuestas en la cual anotaran el puesto al que aspiran y el sobre con las tarjetas
solicitandoles que verifiguen que el niumero de folio de la hoja de respuestas coincida
con el de las tarjetas. Asimismo, anotaran su nombre completo y firma Unicamente en
una de las tarjetas foliadas la cual deberan introducirla en el sobre correspondiente.

Concluido el examen, el aspirante entregard al Consejero Presidente del Consejo
Distrital Electoral, su hoja de respuestas y el sobre que contiene la tarjeta firmada; la
segunda tarjeta sera conservada por el aspirante como acuse de participacion a la
evaluacion de conocimientos y para futuras aclaraciones ante el Consejo Distrital
Electoral.

El Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral organizara los documentos de la
siguiente manera:

En sobre tamafio carta introducira las hojas de respuestas contestadas por los
aspirantes junto con el sobre que contiene la tarjeta firmada, una vez guardadas todas
las hojas de respuesta y tarjetas, cerrara el sobre y anotara en la parte superior derecha
los siguientes datos:

1). Nombre del Consejo Distrital Electoral.
2). Numero de aspirantes que realizaron examen.

3). El sobre sera sellado con las firmas del Presidente y Secretario del Consejo Distrital
Electoral.

4). El Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral resguardara el sobre hasta el
dia en que se lleve a cabo la mesa de trabajo del Consejo para calificar los
examenes.
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Emisién de Resultados

El Consejo Distrital Electoral sera el érgano responsable de calificar los examenes. Esta
actividad se llevara a cabo en mesa de trabajo convocada por el Consejero Presidente
y/o Secretario del Distrito Electoral un dia después de la aplicacion de los examenes. La
Unidad del Servicio Electoral Profesional entregara al Consejo Distrital Electoral la
plantilla de respuestas, una vez obtenidas las calificaciones de los examenes, el
Consejo Distrital Electoral procedera a sumarla con la evaluacion curricular con el fin de
conocer el resultado de la evaluacion integral, la cual estar4 entonces conformada por
la suma de la evaluacion curricular y del examen de conocimientos.

Sistema de Evaluacion

El puntaje de la evaluacion curricular haré un total méximo de 40 puntos.
El puntaje del examen de conocimientos hara un total maximo de 60 puntos.

Ejemplo de evaluacion integral:

El examen consta de 30 preguntas, todas las respuestas tendran el mismo valor, y si el
aspirante obtuvo 24 aciertos, su calificacion sera de 48 puntos.

En la evaluacién curricular obtuvo 36 puntos .

Las cantidades anteriores se suman para obtener la evaluacion integral: 36+48=84
puntos.

Seleccion de Coordinadores Distritales de Organizaciéon Electoral y de
Capacitacién Electoral

El Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral entregard a cada miembro del
Consejo Distrital Electoral, el listado de los aspirantes para Coordinadores Distritales de
Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral con la evaluacion integral de manera
descendente de acuerdo a las mas altas calificaciones; propondra en ternas a los
aspirantes para la designacion a ocupar los cargos de Coordinador Distrital de
Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral correspondientemente del Consejo
Distrital Electoral.

Los integrantes del Consejo Distrital Electoral supervisaran todo el procedimiento,
expresando sus observaciones plenamente justificadas y documentadas cuando
consideren que alguno de los aspirantes no redne los requisitos que establece la ley en
la materia y la convocatoria. En caso de que los integrantes del Consejo presenten
observaciones y objeciones hacia los aspirantes y el Consejo acuerde que no procede
su contratacion, se seguira el orden descendente de la terna.
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En la sesién que celebre el Consejo Distrital Electoral, se aprobard y ordenara la
publicacion del listado de quienes hayan sido designados como Coordinadores
Distritales Electorales por haber obtenido las calificaciones mas altas.

El Consejo Distrital Electoral debera colocar en los estrados el listado de los aspirantes
a contratar y de aquellos que integraran la lista de reserva, que servird de base para
ocupar las vacantes que en su caso se generen.

Criterios de Desempate.

En caso de existir empate en las calificaciones de los aspirantes a los cargos
mencionados, se debera de tomar en cuenta lo siguiente:

1). Contar con mayor experiencia electoral verificada en su evaluacion curricular;

2). Quien tenga mayor experiencia laboral afin al puesto de que se trate y por
altimo; y
3). Si permanece el empate se realizara un sorteo.

En caso de que los integrantes del Consejo Distrital Electoral presenten observaciones
y objeciones respecto de uno o mas aspirantes y el Consejo acuerde que no procede su
designacion, se seguira el orden descendente del listado referido.

Lista de Reserva

Se integrara la lista de reserva con los aspirantes que no resulten contratados. Este
listado que se ordenara con base a las calificaciones obtenidas y de manera
descendente, servira, en estricto orden, para ocupar las vacantes en caso de
presentarse cualquier eventualidad como: renuncias, sustitucion por mal desempefio
laboral, incumplimiento en las labores encomendadas, fallecimiento, entre otras. El
procedimiento a seguir en caso de que no se cuente con mas aspirantes en la lista de
reserva para la ocupacion de vacantes, se sujetara a los siguientes considerandos:

e En el caso de que el Consejo Distrital Electoral tenga una vacante en el puesto
de Coordinador Distrital de Organizacion Electoral o Coordinador Distrital
de Capacitacion Electoral, y no cuente con reserva para proceder a la
designacion de un nuevo coordinador que le permita el desarrollo puntual de sus
atribuciones, deberéa seguir el siguiente procedimiento:

o El Consejo Distrital Electoral podra designar de los aspirantes que se
encuentren en las Listas de Reserva de Coordinador Distrital de Organizacion
Electoral o Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral, segun sea el caso
en donde se haya agotado la reserva.

0 En el supuesto de que las Listas de Reserva de Coordinador Distrital de
Organizacion Electoral y/o Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral no
cuenten con aspirantes para cubrir el puesto vacante, el Consejo Distrital
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Electoral, podra designar de manera descendente al Auxiliar Electoral de
Capacitacion que haya obtenido la mayor puntuacion en su seleccion inicial,
siempre y cuando cumpla con los requisitos necesarios para ocupar el puesto
referido.

Nueva Convocatoria.

En caso de que el Consejo Distrital Electoral no cuente con reserva para cubrir las
vacantes en ninguna de las listas de reserva de Coordinador Distrital de Organizacion
Electoral, Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral, Supervisores Auxiliares
Electorales y Auxiliares Electorales de Organizacién o Capacitaciéon, mediante acuerdo,
el Consejo Distrital Electoral debera emitir la convocatoria respectiva para allegarse de
candidatos a ocupar dichas vacantes, dando aviso inmediatamente después de la
aprobacion del acuerdo de referencia al Consejo General por conducto del Secretario
General. El procedimiento de Reclutamiento, Seleccién, Contratacion y Capacitacion de
aspirantes derivado de dicha convocatoria debera ajustarse estrictamente a los
Lineamientos aprobados por este Organo Superior de Direccion.

Contratacion

Principio de Legalidad

A efecto de cumplir con el principio de legalidad, los miembros de los Consejos
Distritales tomaran de referencia lo que indica el Titulo Tercero en su articulo 50
fracciones X, XlI, XVII, XXIIl de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla.

Aprobada la lista de aspirantes por el Consejo Distrital Electoral, se entregara al
Secretario una copia de dicho listado, asi como la copia de sus respectivos expedientes
para que proceda a remitir dichos expedientes a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional, cumpliendo con ello lo establecido en la Guia de Recursos Humanos para
Organos Transitorios del Instituto Electoral del Estado, para la captura en la nomina y
generar los contratos respectivos. De la misma manera deberd informar
inmediatamente el Secretario del Consejo Distrital Electoral sobre las renuncias o faltas
de este personal eventual, para que se proceda a la actualizacion de los movimientos
de altas y bajas que correspondan.
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Periodo de contratacion para Coordinadores Electorales de
Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral

Identificaciones

Con el proposito de que la ciudadania identifigue a los Coordinadores Distritales de
Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral, a cada uno de ellos se le
entregaran prendas de identificacion con el logotipo del Instituto Electoral del Estado,
asi como un gafete que contiene su fotografia, el cargo que ocupa, adscripcion y
vigencia.

Los gafetes de identificacion seran elaborados por el Consejo Distrital Electoral segun
el formato que enviara la Unidad del Servicio Electoral Profesional. El formato de dicho
gafete no debera modificarse, ni agregarsele ninguna leyenda adicional.

Cursos de Capacitacion

El punto de partida es que, desde nuestra perspectiva la capacitacion no se reduce a la
modalidad presencial, sino que es un proceso permanente y todos sus momentos son
oportunidades que se pueden aprovechar para dar informacién a los participantes a fin
de mejorar el desempefio de sus funciones.

Tomando en cuenta que el Coordinador Distrital de Organizacion Electoral realiza
tareas fundamentales de organizacion, verificacion y control de cada una de las etapas
del proceso electoral (Preparacion de las elecciones ordinarias, Jornada Electoral y
Resultados y Declaracion de Validez de las Elecciones ordinarias) y el Coordinador
Distrital de Capacitacion Electoral llevaran a cabo tareas de organizacion, verificacion y
control para capacitar a los funcionarios de las Mesas Directivas de Casilla, se planea
gue estos cargos reciban un curso, inmediatamente después de su contratacion.

El curso serd impartido por el personal adscrito a la Direcciébn de Organizacion
Electoral y la Direccion de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

El Coordinador Distrital de Capacitacién Electoral recibird un segundo curso que sera
impartido por el personal de la Direccion de Capacitacién Electoral y Educacion Civica,
cuando asi lo considere apropiado la Directora de Capacitacién Electoral y Educacion
Civica.

Lineamientos para el proceso del Reclutamiento Seleccion,
Contratacion y Capacitacion de Auxiliares Electorales de
Organizacion y de Capacitacion Electoral y Supervisores
Electorales de capacitacion.
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Disposiciones Generales

La Unidad del Servicio Electoral Profesional entregara a los Consejos Distritales
Electorales en colaboracién con la Direccion de Organizacion Electoral y la Direccién de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, los formatos requeridos para inscripcion de
los aspirantes para ocupar los cargos de Coordinadores, Supervisores y Auxiliares
Electorales los formatos necesarios seran entregados debidamente empaquetados por
en cada Distrito.

El Secretario del Consejo Distrital Electoral serd el responsable de recibir la
documentacion curricular de los aspirantes.

Reclutamiento

El reclutamiento es un proceso que permite seleccionar al personal para ocupar un
cargo dentro de cualquier institucion y que ofrece oportunidades de empleo conforme a
los criterios establecidos para su contratacion.

En este sentido, en el marco de los trabajos preparatorios del Proceso Electoral
Ordinario 2007, el Instituto Electoral del Estado, a través de los Consejos Distritales
Electorales debera llevar a cabo todas las tareas para la contratacion eventual del
personal requerido para ocupar los cargos de: Auxiliares Electorales de Organizacion
Electoral y Capacitacion Electoral y Supervisores Electorales en los veintiséis Distritos
Electorales en que se divide el Estado de Puebla.

La presente etapa estard integrada por las siguientes fases:
l. Publicacion vy difusion de la convocatoria.

ll.  Recepcion de solicitudes y documentacion curricular comprobatoria de los
aspirantes.

.  Andlisis de documentos y perfil de los aspirantes.

IV. Integracion de expedientes.

Convocatoria

La convocatoria se difundira a través de inserciones en prensa o en los medios de
mayor difusion; los Consejos Distritales Electorales recibiran los carteles-convocatoria
para invitar a los ciudadanos interesados; en éstos, se estableceran los requisitos,
funciones y periodos de contratacion a desempefiar, asi como el domicilio y horarios de
atencion.

Los carteles-convocatoria, se colocardan preferentemente en instalaciones de
Instituciones educativas y en lugares publicos de alta concurrencia ciudadana. Se
contara con la participacién de la Coordinacién de Comunicaciéon Social del Instituto
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para este efecto. El propésito fundamental, es incorporar al mayor numero de
aspirantes con un perfil adecuado y que ademas conozca el area geografica.
Adicionalmente, los Consejos Distritales Electorales difundirdn dicha convocatoria a
través de volantes y perifoneo.

Requisitos

Los requisitos a cubrir por el personal eventual a ocupar los puestos de Auxiliares
Electorales de Organizacion Electoral, Supervisores y Auxiliares Electorales de
Capacitacion Electoral, estaran determinados de acuerdo a los requisitos establecidos
en el articulo 152 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla (C.I.P.E.E.P.) quedando establecidos en la convocatoria. EI Secretario del
Consejo Distrital Electoral debera verificar que los aspirantes cumplan con el perfil
general, perfil especifico y aptitudes correspondientes a cada puesto.

Recepcion de solicitudes y entrega de documentacion de los
aspirantes

Los interesados deberan llenar la solicitud de ingreso y entregar su documentacion en
las instalaciones de los Consejos Distritales Electorales del 10 al 8 de mayo de 2007.

El Consejo Distrital Electoral supervisara en todo tiempo los procesos de recepcion de
solicitud, evaluacién y seleccion de los Coordinadores Distritales de Organizacion
Electoral y de Capacitacion Electoral, sin modificar, en ningdn momento, el
procedimiento establecido para este propdsito, quienes ademas podran hacer las
observaciones que consideren convenientes respecto de los aspirantes que hayan
respondido a la convocatoria.

Seleccioén

El Consejo Distrital Electoral supervisara en todo tiempo los procesos recepcion de
solicitud, evaluacion y seleccion de los Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral
y Capacitaciéon Electoral y Supervisores Electorales de Capacitaciéon Electoral sin
modificar en ningln momento el procedimiento establecido para este propdsito, quienes
ademas podran hacer las observaciones que consideren convenientes respecto de los
candidatos que hayan respondido a la convocatoria.

Esta etapa se divide en dos fases:
1. Evaluacioén curricular; y
2. Examen de conocimientos.

La evaluacion integral se calcula de acuerdo con los siguientes criterios:

v' Evaluacioén curricular: 40 puntos
v' Examen (materia electoral): 60 puntos
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Evaluaciéon Curricular

La evaluacion curricular se llevara a cabo cuando el aspirante haya entregado la
documentacién solicitada en la convocatoria al Consejero Presidente y/o Secretario del
Consejo Distrital para que procedan a la asignacion de puntos.

El Presidente o los integrantes de las Comisiones de Organizacién Electoral y
Capacitacion Electoral del Consejo Distrital Electoral, verificaran que los puntos
asignados sean los correctos.

Examen de Conocimientos

Los aspirantes recibirdn de manera gratuita un ejemplar del Cddigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla y el temario para el examen de
conocimientos, mismo que a continuacion se describe y que se aplicara a los aspirantes
a Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral y Capacitacion Electoral y
Supervisores Electorales de Capacitacion Electoral, el dia, lugar y hora que designe el
Consejo Distrital Electoral.

El Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral recibira de parte de la Unidad del
Servicio Electoral Profesional el paquete que contiene los examenes, las hojas de
respuesta, los sobres y las tarjetas. Estos paquetes deberan permanecer cerrados
hasta la hora de la aplicacion del examen. ElI Consejero Presidente del Consejo Distrital
Electoral citara a los integrantes de este Organo Transitorio y en su presencia se
cerciorara que el paquete se encuentre debidamente cerrado y firmado y sera cuando
abra dicho paquete procediendo a contar los examenes, las hojas de respuesta, los
sobres y las tarjetas de acuerdo al nimero de aspirantes inscritos. El Consejo Distrital
Electoral redactara un acta en la que consten estos hechos.

La aplicacién del examen de conocimientos se hara en el lugar que designe el Consejo
Distrital Electoral; los aspirantes deberan acudir puntualmente al lugar en que se
apliquen los examenes e identificarse con su credencial para votar con fotografia.

No tendran derecho a presentar examen quienes no asistan al lugar asignado en la
fecha y hora previamente establecidas 0 quienes no presenten su credencial para votar
con fotografia; en caso de no contar con ésta, deberan presentar su formato unico de
actualizacion y una identificacion oficial vigente.

Cumplido el procedimiento de verificacion, se les entregara el examen, la hoja de
respuestas en la cual anotaran el puesto al que aspiran y el sobre con las tarjetas
solicitandoles que verifiguen que el nimero de folio de la hoja de respuestas coincida
con el de las tarjetas. Asimismo, anotardn su nombre completo y firma Unicamente en
una de las tarjetas foliadas la cual deberan introducirla en el sobre correspondiente.

Concluido el examen, el aspirante entregard al Consejero Presidente del Consejo
Distrital Electoral, su hoja de respuestas y el sobre que contiene la tarjeta firmada; la
segunda tarjeta sera conservada por el aspirante como acuse de participacion a la
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evaluacion de conocimientos y para futuras aclaraciones ante el Consejo Distrital
Electoral.

El Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral organizara los documentos de la
siguiente manera:

En sobre tamafio carta introducira las hojas de respuestas contestadas por los
aspirantes junto con el sobre que contiene la tarjeta firmada, una vez guardadas todas
las hojas de respuesta y tarjetas, cerrara el sobre y anotara en la parte superior derecha
los siguientes datos:

1). Nombre del Consejo Distrital Electoral.
2). Numero de aspirantes que realizaron examen.

3). El sobre sera sellado con las firmas del Presidente y Secretario del Consejo Distrital
Electoral.

4). El Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral resguardara el sobre hasta el
dia en que se lleve a cabo la mesa de trabajo del consejo para calificar los
examenes.

Emision de Resultados

El Consejo Distrital Electoral sera el érgano responsable de calificar los examenes. Esta
actividad se llevara a cabo en mesa de trabajo convocada por el Consejero Presidente
y/o Secretario del Distrito Electoral un dia después de la aplicacion de los exdmenes. La
Unidad del Servicio Electoral Profesional entregara al Consejo Distrital Electoral la
plantilla de respuestas, una vez obtenidas las calificaciones de los exdmenes, el
Consejo Distrital Electoral procedera a sumarla con la evaluacion curricular con el fin de
conocer el resultado de la evaluacion integral, la cual estar4 entonces conformada por
la suma de la evaluacion curricular y del examen de conocimientos.

Sistema de Evaluacion

El puntaje de la evaluacion curricular hara un total méaximo de 40 puntos.
El puntaje del examen de conocimientos hara un total maximo de 60 puntos.

Ejemplo de evaluacion integral:

El examen consta de 30 preguntas, todas las respuestas tendran el mismo valor: si el
aspirante obtuvo 24 aciertos, su calificacion 48 puntos.

En su evaluacién curricular obtuvo 36 puntos.

Las cantidades anteriores se suman para obtener la evaluacion integral 36+48=84
puntos.
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Seleccion de Supervisores Electorales de Capacitacion Electoral,
Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral y Capacitacion
Electoral

Se contar4 con plazas para Supervisores Electorales de Capacitacidon, Auxiliares
Electorales de Organizacion Electoral y Auxiliares Electorales de Capacitacion Electoral,
segun sea aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

Los Consejos Distritales Electorales formaran con las solicitudes dos listados de
aspirantes:

1). Aspirantes a ocupar los cargos de Supervisores y Auxiliares Electorales de
Capacitacion Electoral y

2). Aspirantes a ocupar los cargos de Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral.

Los aspirantes del primer listado que obtengan la mayor puntuacién en la evaluacién
integral, ocuparan los cargos de Supervisores Electorales de Capacitacion Electoral y
de manera descendente, los siguientes aspirantes ocuparan los cargos de Auxiliares
Electorales de Capacitacion Electoral, valorando en la designacion de los Supervisores
las fortalezas de éstos en el manejo, administracién y control de personal.

En el segundo listado, los aspirante que obtengan la mayor puntuacion en la evaluaciéon
integral ocuparan los cargos de Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral.

En el caso de que ya no exista lista de reserva para ocupar los cargos, podran ocupar
el puesto de Auxiliares de Capacitacidon Electoral, los aspirantes al puesto de Auxiliares
de Organizacion Electoral y viceversa que estén en la lista de reserva, premiando al
puntaje mas alto.

En la sesién que celebre el Consejo Distrital Electoral, se aprobard y ordenara la
publicacién del listado de quienes hayan sido designados por haber obtenido las
calificaciones mas altas para ser contratados como Supervisores Electorales de
Capacitacion Electoral, Auxiliar Electoral de Organizacion Electoral y Capacitacion
Electoral.

El Consejo Distrital Electoral debera colocar en los estrados el listado de los aspirantes
a contratar y de aquellos que integraran la lista de reserva, que servird de base para
ocupar las vacantes que en su caso se generen.

Criterios de desempate

En caso de existir empate en las calificaciones de los aspirantes a los cargos
mencionados, se debera de tomar en cuenta lo siguiente:

1). Contar con mayor experiencia electoral verificada en su evaluacion curricular,

2). Quien tenga mayor experiencia laboral afin al puesto de que se trate y por
ualtimo,

3). Si permanece el empate se realizard un sorteo.
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En caso de que los integrantes del Consejo Distrital Electoral presenten observaciones
y objeciones respecto de uno o mas aspirantes y el Consejo acuerde que no procede su
designacion, se seguira el orden descendente del listado referido.

Lista de reserva

Se integrara la lista de reserva con los aspirantes que no resulten contratados. Este
listado que se ordenara con base a las calificaciones obtenidas y de manera
descendente, servira, en estricto orden, para ocupar las vacantes en caso de
presentarse cualquier eventualidad como: renuncias, sustitucion por mal desempefio
laboral, incumplimiento en las labores encomendadas, fallecimiento, entre otras. El
procedimiento a seguir en caso de que no se cuente con mas aspirantes en la lista de
reserva para la ocupacion de vacantes, se tomara en cuenta lo siguiente:

e En caso de que el Consejo Distrital Electoral tenga una vacante en el puesto de
Auxiliar Electoral de Organizacion Electoral y/o Capacitacion Electoral pero
cuente con reserva de aspirantes a ocupar el cargo de Coordinador Distrital de
Organizacion Electoral y Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral, podra
designar a dichos aspirantes para ocupar las vacantes disponibles, cumpliendo
con el perfil.

Nueva convocatoria

En caso de que el Consejo Distrital Electoral no cuente con reserva para cubrir las
vacantes en ninguna de las listas de reserva de Coordinador Distrital de Organizacion
Electoral, Coordinador Distrital de Capacitacion Electoral, Auxiliares Electorales de
Organizacion Electoral y Capacitacion Electoral, mediante acuerdo, el Consejo Distrital
Electoral debera emitir la convocatoria respectiva para allegarse de candidatos a ocupar
dichas vacantes, dando aviso inmediatamente después de la aprobacion del acuerdo de
referencia al Consejo General por conducto del Secretario General. El procedimiento de
Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Capacitacion de aspirantes derivado de dicha
convocatoria debera ajustarse estrictamente a los Lineamientos aprobados por este
Organo Superior de Direccion.

Contratacion

Principio de Legalidad

A efecto de cumplir con el principio de legalidad, los miembros de los Consejos
Distritales tomaran de referencia lo que indica el Titulo Tercero en su articulo 50
fracciones X, XlI, XVII, XXIIl de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

Aprobada la lista de aspirantes por el Consejo Distrital Electoral, se entregara al

80



Manual de Capacitacion Inductiva para Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales 2007

Secretario una copia de dicho listado, asi como copia de sus respectivos expedientes
para que proceda a remitir dichos expedientes a la Unidad del Servicio Electoral
Profesional, cumpliendo con ello lo establecido en la Guia para la Administracion de
Recursos Humanos, para la captura en la nébmina y generar los contratos respectivos.
De la misma manera que deberd informar inmediatamente el Secretario del Consejo
Distrital Electoral sobre las renuncias, bajas o faltas de este personal eventual, para que
se proceda a la actualizacion de los movimientos de altas y bajas que correspondan.

Identificaciones

Con el propésito de que la ciudadania identifique a los Supervisores Electorales de
Capacitacion Electoral y Auxiliares Electorales de Organizacion Electoral y Capacitacion
Electoral, a cada uno de ellos se les entregardan prendas de identificaciébn con el
logotipo del Instituto Electoral del Estado, asi como un gafete que contiene su
fotografia, el cargo que ocupa, adscripcion y vigencia.

Los gafetes de identificacion a que se refiere el parrafo anterior, los elaborara el
Consejo Distrital Electoral segun el formato que enviara la Unidad del Servicio Electoral
Profesional. El formato de dicho gafete no deberd modificarse, ni agregarsele ninguna
leyenda adicional.

Cursos de Capacitacion

| punto de partida es que, desde nuestra perspectiva la capacitaciéon no se reduce a la
modalidad presencial, sino que es un proceso permanente y todos sus momentos son
oportunidades que se pueden aprovechar para dar informacién a los participantes a fin
de mejorar el desempefio de sus funciones.

Tomando en cuenta que los Auxiliares de Organizacion Electoral realizan tareas
fundamentales de organizacion y control de cada una de las etapas del proceso
electoral (Preparaciéon de las elecciones, Jornada Electoral y Resultados y declaracion
de validez de la elecciones) y los Auxiliares de Capacitacion Electoral llevaran a cabo
tareas de organizacién y control para capacitar a los Funcionarios de las Mesas
Directivas de Casilla, se planea que estos cargos reciban un curso, inmediatamente
después de su contratacion.

El curso sera impartido el dia, lugar y hora que el personal que la Direccién de
Organizacion Electoral y la Direccidon de Capacitacién Electoral y Educacion Civica,
designen para tal efecto.
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VI. DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo Especifico: Dotar de conocimientos necesarios para que los Secretarios de
los Consejos Distritales y Municipales Electorales, puedan llevar a cabo la operacion de

las oficinas y la comunicacidbn con el 6rgano central en materia de Recursos
Financieros, Humanos, Bienes Muebles, Materiales y Servicios Generales, sea fluida.

Guia de Recursos Financieros para los Organos Transitorios
del Instituto Electoral del Estado

Responsabilidades

De |la Direccion Administrativa

e Difundir la Guia entre todos los Secretarios de los Organos Transitorios
Distritales y Municipales.

e Al autorizar, revisar y supervisar las operaciones relativas a fondos fijos,
viaticos, gastos de campo, gastos generales y arrendamiento de vehiculos para
la jornada electoral, debera verificar que la normatividad aplicable sea
observada.

e Supervisar que los procedimientos indicados en esta guia, se apliquen.

De |la Coordinacion Financiera Electoral

e Revisar que las comprobaciones presentadas por los Secretarios de los
Organos Transitorios dentro de su fondo fijo, cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad aplicable y lo establecido en esta guia.

e Controlar los saldos de fondos fijos, viaticos, gastos de campo, gastos
generales, arrendamiento de vehiculos y gastos por comprobar, en su caso.

e Reportar al Area de Recursos Humanos, los descuentos procedentes por los
conceptos de: viaticos, gastos de campo y fondo fijo.

e Separar la documentaciéon que no cumpla con los requisitos de la normatividad,
sacarle copia y remitirlos a través de los analistas de enlace regional para su
devolucion a los Consejos Distritales o Municipales respectivos.

e Que se encuentren actualizados los sistemas financieros correspondientes.
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De los operadores del servicio de paqueteria

e Recibir la comprobacion del fondo fijo
e Verificar que se encuentre capturada en el sistema de Fondo Fijo.

De los Secretarios en los Consejos Distritales y Municipales

e Operar el fondo fijo.

e Firmar y sellar cada uno de los comprobantes que integren el fondo fijo, los
viaticos, gastos de campo y arrendamiento de vehiculos.

e Recabar la firma del presidente en los comprobantes correspondientes.

e Verificar que todas las comprobaciones de los recursos financieros ejercidos
por el Organo Transitorio respectivo, cumplan con los requisitos establecidos
en esta guia y en la normatividad aplicable.

e Capturar e Integrar los fondos fijos y remitirlo al Organo Central de acuerdo a
los lineamientos establecidos en esta Guia.

e Enviar la comprobacion soporte de los recursos financieros asignados de
acuerdo al procedimiento establecido en esta guia, como son: nébmina, gastos
de campo, contratos y recibos por concepto de arrendamiento de vehiculos,
entre otros.

De los Analistas de Enlace Regional

e Recabar la firma de los Secretarios de los Organos Transitorios en los recibos
correspondientes a la asignacion y revolvencia de los fondos fijos, y de las
polizas-cheque en su caso.

e Recibir de los Consejos y entregar a la Direccion Administrativa, la
comprobacion de los recursos financieros.

e Verificar que las listas de raya y recibos por concepto de némina y lista de
gastos de campo, se encuentren debidamente firmados por los beneficiarios y
la firma concuerde con la del Registro de Firmas.

e Y otras actividades que le sean encomendadas, derivadas del resultado de la
operacion, durante el periodo electoral.

Fondo Fijo

Es la cantidad de dinero destinada para cubrir gastos urgentes de poca cuantia,
necesarios para la operacioén normal de los Organos Transitorios y cuya caracteristica
principal es que la reposicion del mismo se realiza una vez al finalizar cada mes, aun
cuando se haya ejercido en su totalidad en los primeros dias.
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SECRETARIOS
DISTRITALES

> MAYO

ENTREGA DE
FONDO FIJO

SECRETARIOS

L »
MUNICIPALES AGOSTO

El Fondo Fijo se va a utilizar para los siguientes gastos:

| Pasajes del personal asignado a su Consejo cuando tenga que salir de comision;
[I. Combustible de vehiculo en su caso;

[ll. Alimentacion del personal; y

IV. Gastos menores generados por la operacion diaria de la oficina.

Todos estos gastos deben estar respaldados por una actividad indispensable para el
buen funcionamiento del Consejo correspondiente.

¢,Como se comprueba el fondo fijo?

La comprobacion del fondo fijo, debera entregarse a la Direccibn Administrativa, en un
término no mayor a los 5 dias posteriores al mes de la ejecucién y de acuerdo al
calendario establecido en la Guia respectiva.

Para la integracion del fondo fijo, el Secretario debera seguir las siguientes etapas:

1) Captura en el sistema de fondos Fijos como se explica en la guia
2) Integracion fisica como lo muestran los siguientes pasos

a) Pegar los comprobantes en hojas; y

Indicar el Nombre del Numerar cada una de En caso de
Organo Transitorio - as hoj /" alimentacion se
respectivo. itorio : | | Hoja | hoj d

lebera anexar

[ [ Tezutlan 1
FACTUR FACTUR ‘GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PAF por Cada una de
A 2 Formato No. 3 Nmmmgwﬂ(kelmiﬁndé Ias nOtaS 0
»Ponerle el sello de Cada L/ 0TRSO peroreIascomt or ot ot facturas el
Consejo Respectivo. Wﬂﬂm formato No. 3
I . Lista de

»Incluir la firma del Secretario P al
del Organo Transitorio y del erson /
personal que incurrié en el FACTURA 3 GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS

asto. RIO i T::ANsrroans ]
9 SELLOORGANOTRA pizon e e En caso de gasolina

se debera anexar la

bitacora de recorrido

b) En la parte superior de la hoja debera numerar cada una e indicar el nombre
del Consejo respectivo
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c¢) Fondo Fijo. Llenar el formato No. 1 “Caratula de Fondo Fijo” como en este ejemplo:

Fondo Fijo. Para la entrega de la comprobacion, el Secretario debera realizar lo

siguiente:

a) Imprimir la caratula de fondos fijos del sistema por duplicado;
b) Sacarle copia a todos los comprobantes;

c) Le entregarda los originales a los analistas de enlace regional y en la copia de la

caratula debera rubricar la lista de los comprobantes que va entregando;

d) El operador del servicio de paqueteria y el Secretario deberan firmar en la

caratula del fondo en el renglén de entrega y recibe; y

e) El Secretario se debera quedar con copia de la caratula firmada por ambos, para

cualquier aclaracion.

FORMATO NO. 1 El operador de servicio
CARATULA FONDO FIJO de pagueteria pondra su
DEPARTAMENTO FINANCIERO antefirma por cada de las

facturas que reciba
(De Organos Transitorios a Direccion Administrativa) fisicamente.

NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: AJALPAN I/
[11 ]

va a Organos

B.

Para ser llenado en caso de devolucion
de facturas o notas.

%8
(o]
'

No. de Fact. Nombre del Proveedor Importe Recibe Recibe
OSP.
[0 [CA COCINA ECONOMICA | $2500] | | [ ] II (17 [l
ISIN |NOTA DE REMISION | $17.00| | | | 1
FORMATO ECONOMICO DE | | | |
SIN ALIMENTACION $20.00
|125 |GASOLINERA TRES CRUCES | $50.00| [ | [ ]

[FoTAL $112.00]
No. de Hojas Totales que integran este fondo: IE'

110
000

Elaboré y entrego Reciio Recibio Entrega Recibe
Pedro Santiesteban Santiago Hernandez

Nombre y firma del
Secretario

Fecha:

Nombre y firma del Secretario Nombre y Firma de
Operador del Servicio de

pagueteria
Fecha: 1 de Junio
.
Observaciones:

Nombre y Firma del
Departamento Financiero

:

=
H

Poner el nombre y la
firma del operador de
servicio de paqueteria
gue recibe las facturas.

Nota: Estas facturas se estan recibiendo del Secretario del Consejo correspondiente sin verificar que cumplan los
requisitos establecidos en la guia, una vez revisado por el Departamento Financieroy se detecte que estos no lo
seran regresados al Secretario respectivo.

Este formato se llenara en original y copia.

OSP.- Operador del Servicio de Paqueteria. DF .- Departamento Financiero. S.- Secretario. |
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En caso de que los comprobantes al ser revisados por el Departamento Financiero, ho
cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable y en esta gquia, se
les devolveran a los Secretarios a través de los operadores del servicio de paqueteria,
los Secretarios deberan de recabar los comprobantes con los requisitos faltantes, o bien
comprobar en efectivo.

| Enl ) i onal ibe | FORMATONG. 1 3 Incluir la firma del
El Enlace Financiero Region recibe 1as hgatuaronoorio | Secretario del
facturas del Departamento Financiero , [esRmvenoRnaero : st Organo  Transitorio
. ! ireccion Administrativa a Crgancs

firmando por cada una de las facturas que iz aommnAmiaie ; T, respectivo por cada
no procedieron. — | | factura que reciba

| P en original, que no
‘ cumpli6 con la
normatividad

\| establecida.

Al

[

[4)
importe

|N.1erin Normire del Proveedar | [

I

| JEA GOGINAECONGMCA I 2500
SN INOTA DE REMSION $17.

[FORVATO ECONOMICODE
EN |AUMENTACION

= [GASCLINERATRES CRUCES I 00|
I
I

5]
DDDDﬁﬁg

00000
0000
- 0000E:

[ [
Indicar el nombre y la
Firma del Analista de

Enlace Regional. ; / Incluir el nombre y
B L ewp  reae la  firma  del
: - )
- | e Secretario  que
Nontrey fima i Secrerio y tertrey o el recibe.
Fecha: @&tlm’u Fam i Feche: @
J— |

‘Seréin regresacs d Secretario respEctho,
Esteformeto sellenera en arigiely cope.

En caso de que en la segunda quincena de Noviembre, no se haya comprobado en su
totalidad los fondos fijos, la Direccion Administrativa, informara a la Contraloria Interna
de este Instituto, para que inicie el proceso administrativo correspondiente.

¢,COmo se repone?

Los Fondos Fijos asignados a los Distritos y Municipios en afo electoral, seran
renovados de acuerdo al calendario establecido en la guia una vez que el fondo anterior
se haya comprobado completamente, por medio de dispersion.

Los operadores del servicio de paqueteria iran diariamente a los Distritos y de acuerdo
al calendario recogeran las comprobaciones parciales, verificando que estas ya estén
capturadas en el sistema de Fondo Fijo correspondiente en caso de los Distritales, los
Consejos Municipales deberan estar en el Distrito las fechas establecidas en el
Calendario para entregar la comprobacion parcial de los fondos fijos.

De igual forma en el sistema de fondos fijjos se observara la fecha y el importe
dispersado, asi como el estatus en que se encuentra la comprobacion del fondo
respectivo en aquello Organos Transitorios que cuenten con el sistema de fondo fijo.
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Los Consejos Municipales que no cuenten con el sistema de fondo fijo se les informara
via telefonica y fax a través del Area de Registro Contable adscrita a la Coordinacion
Financiera Electoral.

Finiquito del Fondo Fijo

La vigencia del Fondo Fijo sera de mayo a noviembre para Consejos Distritales y de
agosto a noviembre para los Consejos Municipales. Los fondos fijos seran cancelados
el jueves siguiente al dia de la eleccion, para lo cual la Direccion Administrativa emitira
circular informativa al respecto.

Una vez finiquitado el fondo se entregara al Secretario correspondiente, una Carta de
Liberacion de Adeudo.

Operacion y manejo de pasajes, alimentacion, combustible y
gastos menores

Pasajes

Se entendera por pasajes a la asignacion destinada a cubrir el costo de transportacion
del personal para el desempeiio de sus labores o comisiones, en cualquiera de las
modalidades de transporte requerido para tal fin.

Los Secretarios para la asignacion de pasajes locales deberan calcularlo conforme a los
costos del transporte de su localidad.

En caso de que no se tenga un comprobante oficial, tal erogacion debera comprobarse
al Departamento Financiero, mediante un recibo econémico por concepto de pasajes,
firmado por el Presidente y Secretario del Organo Transitorio respectivo, asi como por
el comisionado. Formato No. 2 “ Recibo Econémico de Pasajes.
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INOMBREDELORGANOTRANSITORIO: 777777777777 N |

GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS TRANSITORIOS

Formato No.2 NOMBRE:RECIBO ECONOMICO DE PASAJES

RECIBO DE PASAJES LOCALES (SIN COMPROBANTE FISCAL)

NOMBRE DEL COMISIONADO: - FECHA DE

COMISION:

PUESTO

LUGAR

GASTO '\ _ __ _ _ _________

MOTIVO D

TRASLADO :

""" TELABORO AUTORIZO VO.BO.
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y

FIRM A
DEL COMISIONADO SECRETARIO DEL CONSEJO PRESIDENTE

CONSEJO

Alimentacidn de personas

Las facturas que corresponden a la alimentacion de personas deberan acompafarse
una lista que contenga los nombres del personal que incurrié en el gasto Formato No.3
“Lista de Personal”.

NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: ___ ll L 7777777
GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS TRANSITORIOS
Formato No.3 NOMBRE: LISTA DE PERSONAL (Relacién del personal
que
e S I S B
MOTIVO DE LA COMIDA
3
{° |

INDICAR CON UNA X EL TIPO DE COMPROBANTE:

FACTURA: NOTA DE CONSUMO :FORMATO NO.4 GUIA :

NOMBRES DE LOS COMENSALES
L

AUTORIZA Vo.BO.
]

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Secretario Presidente del Consejo
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NOTA: Es muy importante gue las facturas por concepto de alimento, papeleria,

combustible, etc. Vengan a nombre del Instituto Electoral del Estado, no se debe pedir a

nombre del Consejo o del Secretario.

Para el caso de los comprobantes de alimentacién sin requisitos fiscales, se utilizara el

Formato 4 “Formato para alimentacion sin requisitos fiscales.”

I:IOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO 1

GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS TRANSITORIOS
Formato Nod NOMBRE FORMATO PARA ALIMENTACION SIN REQUISITO$

FISCALES.

RECIBI DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO LA
CANTIDAD DE

$__(conletra PESQS M/N)),

POR CONCEPTO DE: 3

NOMBRE DEL PERSONAL QUE RECIBIO EL RECURSO

FECHA:
ELABORO AUTORIZO Vo. Bo.
6 7
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA.

Secretario Presidente.

Combustible

El célculo del combustible asignado para las comisiones sera realizado por el

Secretario, entre otras, con base a la siguiente tabla:

Tipo de Vehiculo Rendimiento por litro de
combustible
8 cilindros 4.0 K.M.
6 cilindros 5.0 K.M.
4 cilindros 8.0 K.M.
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De igual forma deberé tomar en cuenta la distancia y el precio por litro.
Ejemplo:

Datos: Lugar de la Comision: Tehuacan.

Distancia: kilometros a recorrer 240.

Viaja en un vehiculo de 6 cilindros.

Rendimiento por litro del vehiculo: 5 km.

a) Dividir la distancia a recorrer entre el rendimiento por litro.
Se divide 240 km./ 5 = 48 litros.

b) El resultado anterior multiplicarlo por el precio por litro de gasolina.
48 x 6.08 = $291.84

c) Por lo tanto el importe a proporcionar para gasolina seria $292.00

Las facturas por concepto de combustible, deberan ser acompafada por el Formato 5
“Bitacora de Recorrido”.

'NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: 11 L ‘ La resta entre el
Nombre del Kilometraje _ fmgl
comisionado vy menos el kilometraje

GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS TRANSITORIOS

Formato No.5 NOMBRE: BITACORA DE RECORRIDO. e I
datos del nielal.
vehiculo. ~
2 . .
NOMBRE DEL COMISIONADO:_____| ,,,,1—‘ ,,,,,,,,,,,,, = Indicar los litros que se

DIA DESTINO \NKI'\CAIA FII<NMAL Eﬁ%zﬁ; w .Cal'garon que deben ser
— —_— —T € carcapo igual a los de la factura de
Indicar el M- —°_ | B F combustible.
dia, el 7
destino de
la
comision. Multiplicar el precio por litro
de combustible por el
numero de litros
Indicar el |/
kilometraje que

marca el TOTAL DE KM.RECORRIDOS:_ 2 TOTAL DELTS. s
Ho ARGADOS B
tablero al iniciar [#7®#P°% - % Sumar el total de litros de

la comision y al AUTORIZO vo.8o0. \| !
terminar | g H 18 5| combustible.
erm_ln_a,r a NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
comision DEL COMISIONADO SECRETARIO PRESIDENTE DEL C.

FECHA:__[ 7 |_____
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Operacion y manejo de gastos de campo
Gastos de Campo

Son las asignaciones destinadas a cubrir los gastos que se realicen en campo, durante
periodos electorales del personal eventual denominado Coordinadores, Supervisores y
Auxiliares de Capacitacion y Organizacién, con adscripcion a los Consejos Distritales.

Estos gastos se pagaran por adelantado los dias quince y ultimo de cada mes, a través
de dispersion bancaria por la Direccion Administrativa directamente al personal
correspondiente.

Los secretarios a través del sistema de gastos de campo , imprimiran las listas de gasto
de campo correspondientes a su Distrito y recabaran las firmas de cada una de las
personas.

Para acceder al sistema de gastos de campo deberan hacerlo de acuerdo a las Guia de
Recursos Financieros con un password, este sistema esta integrado al sistema de
Fondos Fijos.

Para la comprobacion de los Gastos de Campo, los Secretarios de los Organos
Transitorios deberan efectuar lo siguiente:

a) Imprimir y recabar en la lista de raya por este concepto las firmas del personal, a los
gue se les otorgaron los gastos de campo, verificando que las firmas concuerden con el
registro de firmas.

b) Entregar e los analistas de enlace regional, la lista de raya firmada.

En caso de que la firma en las lista de raya no concuerden con el Registro de
Firmas, los Analistas de Enlace Regional, no aceptaran el recibo y se establecera en el
Formato 7 “Entrega-Recibo Gastos de Campo” la comprobacion faltante. El Secretario
tendra la obligacién de recabar nuevamente la firma, de no coincidir esta por segunda
ocasion se dara aviso al Organo Interno de Control del Instituto para que inicie el
procedimiento administrativo correspondiente.

En caso de que no se tenga la lista firmada en su totalidad los analistas de
enlace regional, recogerd la lista con las firmas en la fecha correspondiente, y el
secretario deberéa recabar las firmas faltantes imprimiendo nuevamente la lista de raya
indicando con la palabra “FIRMA RECABADA” en los nombres en los cuales asi haya
sido en la lista anterior.

91



Manual de Capacitacion Inductiva para Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales 2007

GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS
TRANSITORIOS

Form ato No.7 NOMBRE: ENTREGA-RECIBO DE GASTOS DE CAMPO

El analista de enlace

Periodo Del Al regional deber4d marcar
con una X que la lista
M X A
Li:{;adrecggyuangom pleta: eSte Completa
Indicacion porparte de los Secretarios a los analistas de enlace W
No. NOMBRE DEL PERSONAL EVENT OBSER NES
N S | 5 | :
1 Fabricio Gonzalez $120.00|No sm El SeCI’etarIO debera
2 T o $150.00|N 1 fi H H A
Hida Garcia esepbresento s limar indicar el porqué el
$45.00]Fi | i d 1 A
4 Veronica Oropeza $90.00 F::mg :gufvzira?ﬁgu ecace personal no f|rm0.
\\
[[oTAL $4o5.00||E|

ENTREGA RECIBE

Pedro Santiesteban Santiago Hernandez
Nom bre y firma del Secretario Nom bre y Firma del

Analista de Enlace
Fecha: 01 de Junio

RECIBE II

Nombrey Firma del
Areade Néminas.

Regional

El Secretario debera
indicar los nombres del

Nota: 1) EIl Secretario deberd de indicarelnombre yelimporte delpersonal que faltode firmar en la lista de raya, a personal que no fll’mal’on
como el nombre delpersonaldelcualen lalista este incorrectamente firm ada. .
junto con sus reportes.

NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: 11

Se debera llenar este formato con los nombres e importe de las personas que faltaron
de firmar la lista de raya. En caso de que el Secretario no compruebe en un lapso de 15
dias los Gastos de Campo proporcionados, se registraran como un gasto por
comprobar a su cargo, y se informara a la Contraloria Interna del hecho, para que inicie
el procedimiento administrativo correspondiente.

Arrendamiento de vehiculos para la Jornada Electoral

Los Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales, deberan llevar a cabo la
contratacion de los vehiculos para la distribucion de la papeleria electoral y para el dia
de la jornada electoral.

Los apoyos financieros otorgados para esta actividad, seran registrados como gastos a
comprobar a nombre del Secretario correspondiente.

El arrendamiento de vehiculos para los Consejos Distritales y Municipales se
comprobara a través del Formato No. 8 “Contrato Simple de Arrendamiento de
Vehiculos”, celebrado entre los Secretarios de los Consejos Distritales 6 Municipales y
el prestador del servicio.
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I NOVBREDEL GRGANDTRANSITORQ 1

GUIA DE REOURSOS ANANOEROS PARA CRGANCS TRANSITCROS

FometoNo.9 NOVBRE REQBOSIVALE DE ARRENDAMIENTODE

El Secretario debera incluir copia de la
siguiente documentacion:

»Credencial de elector por ambos lados,
»Copia de la tarjeta de circulacion a
nombre de la persona que arrendé el

VEHOULOS, vehiculo; y
»Copia de licencia de manejo vigente.
REQIBODE ARRENDAMENTODEVEHOLLCS
2
BUENOFCR $
RECIBI DEL INSTITUTOELECTCRAL DEL ESTADO
LACANTIDADDE;
(CANTIDADOCNLETRA

PORGONCEPTOLE ARRENDAMIENTODH. VEHOULOCEM
4

PROPIEDAD| o Ao an
El Secretario debera
indicar la marca, el El Secretario deberd incluir el
modelo, el afo, las CORRESFONDIENTEAL PERCDODEL: . ) periodo de contratacion indicado
placas . por la Direccién administrativa,
asi como la fecha en la que se
PUEBAA CE, CE2004 )
firme el contrato.
Norbrey Fima

Notar Anear copiadelacredendial de elector del amendedr, por anvhos lados, delalicendia
cenengo
igartey ladén q ite

a

yopieced del vehicuio.

Perfodb de Cortratacian: De:
Fechadefimadd cortretor

El “Contrato Simple de Arrendamiento de Vehiculos”, y el “Recibo Simple de
Arrendamiento de Vehiculo” se enviaran en sobre cerrado a la Direccion Administrativa-
Departamento Financiero, a través del analista de enlace regional, a mas tardar 5 dias
después de que se entrego el recurso para este rubro.

Arrendamiento de inmuebles para los Organos Transitorios

La comprobacion del pago de arrendamiento de los inmuebles, se llevara a cabo a
través del recibo de arrendamiento con requisito fiscal correspondiente o en su caso el
Formato No.10 “Recibo de Arrendamiento de Inmuebles” el cual debera ser enviado al
Departamento Financiero.

Operacion y manejo de viaticos de su localidad a la Ciudad de Puebla

Viaticos.- Son las asignaciones destinadas a cubrir el costo de alimentacion y
transporte de su localidad a la Ciudad de Puebla, tanto de ida como de regreso.

La Direccion Administrativa no proporcionara al comisionado recursos para una nueva
comision, hasta que no estén comprobados los viaticos anteriormente proporcionados.
Para su comprobacion, el Secretario deberd enviar la documentacién a la Direccion
Administrativa a través de los Analistas de Enlace Regional observando lo siguiente:

93



Manual de Capacitacion Inductiva para Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales 2007

a) Debera especificar en el Formato 11 “Oficio de Comision” los datos e informacion
precisa de la comision a desempeniar tales como: fecha de la comision, lugar a visitar,
recorrido en kildbmetros, tipo del cilindraje del vehiculo asignado, entre otros.

b) La documentacion comprobatoria de viaticos debera estar firmada, por el personal
que desempefi6 la comisién, por el Secretario y el Presidente del Organo Transitorio
correspondiente y para su envio deberd estar pegada en hojas blancas y en sobre
cerrado a nombre de la Direccion Administrativa - Departamento Financiero.

El comisionado serd responsable de presentar las comprobaciones de gastos al
Secretario del Organo correspondiente, en un plazo no mayor a cinco dias después de
terminada la comision.

El Secretario del Consejo Distrital o Municipal, en su caso, deberad presentar, la
comprobacion por persona en un solo formato de comprobacién. No.12 “Formato de
Comprobacion de Viaticos”.

Incluir los datos NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: [ ]
generales .. del GUIA DE RECURSOS FINANCIEROS PARA ORGANOS TRANSITORIOS
personal C0m|s_|0nad0 Formato No.12 NOMBRE: FORMATO DE COMPROBACION DE VIATICOS.
asi como el objeto de 2705 SENERALES 5 Indicar la suma de
la comision NOMBRE DEL COMISIONADO:
PUESTO : B los comprobantes
OBJETIVO DE LA COMISION:, | — ’—‘
Il PASAJES Y CASETAS. (Comprobantes) \4_1 pOr casetas . y
FECHA LUGARES A VISITAR NO. Recibo d(;) pasaje y/o IMPORTE bo'EtOS de pasaje-
. L, 5 6 7 8
Indicar el calculo en ail — [ Dj
caso de que lo haya TOTAL PRSATES Y SASETAS [{ © [ —
realizado el IP:ACROCN»‘\?ETIBLES‘ PLACAS: E
; ; e Indicar el total de la
Secretario del importe caLcuLo: 13 fact ) _
para combustible FECHA | NO. DE FACTURA PROVEEDOR TMPORTE actura si son varias,
E [15 ] [16 ] Eli poner la suma.

Sumar el Punto v ALIMENTACION. IMPORTE TOTAL PARA GASOLINA:
A B y C para [__FECHA | NO.DE FACTURA PROVEEDOR

! ! 19 20 21
obtener el total L L

del viatico

Indicar la suma de
las facturas por
alimentacion.

R4 ALIMENTACION:

IMPORTE TO

IMPORTE TOTAL (CON LETRA); %

COMISIONADO AUTORIZA
Sy st AR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SECRETARIO

Nota: Anexar las facturas y comprobantes originales, firmadas por el Secretario y selladas.

Guia de Recursos Materiales, Suministros y Servicios
Generales para los Organos Transitorios del Instituto
Electoral del Estado

Responsabilidades

Las responsabilidades indicadas a continuacion son las que se identifican de manera
especifica con los conceptos sefialados en esta guia.
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Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

e Entregar en tiempo y forma el material de limpieza y oficina a los Organos
Transitorios.

De los Consejos Distritales y Municipales (Secretarios)

e Apegarse a la normatividad existente.

e El Secretario de los Organos Transitorios, debera cumplir la entrega, requisicion
y manejo de los formatos establecidos en esta guia para la administracion y
control de los diversos servicios.

e Remitir inmediatamente a la Direccibn Administrativa para su pago, las facturas
de luz, renta, agua, a través de los operadores del servicio de paqueteria.

e El Secretario de los Consejos Distritales recibird y entregara al Secretario de los
Consejos Municipales, la correspondencia, paqueteria y articulos de consumo,
de acuerdo al formato establecido para tal fin.El Secretario de los Consejos
Municipales debera recoger y enviar su correspondencia, paqueteria y
requerimientos de articulos de consumo, a través de los Secretarios de los
Consejos Distritales.

e Vigilar el buen uso de los servicios de teléfono y fotocopiado en su caso.

De los operadores del servicio de paqueteria

e Recibir y entregar la valija del Organo Central a los Organos Transitorios
Distritales y viceversa.

COMPRENDE CONSEJOS DISTRITALES. CONSEJOS
MUNICIPALES
Oficina.- Léapices, boligrafos, hoja bond Primera semana de Mayo Agosto

blanca carta y oficio, clips, diurex, cojin
para sello, despachador diurex, marca
textos, recopiladores engrapadora, folder
carta y oficio, gomas, grapas.

De Limpieza.- Cubeta, escoba, franela, Primera semana de Mayo Agosto
jerga, jabon de tocador, rollos de papel,

pino.

3 Materiales varios.- Focos, apagador o Primera semana de Mayo Agosto

contacto y candado, entre otros.
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Entrega de material

Distritales

inicial

a

los Secretarios de

Mecanica de reposicion y/o suministro de estos materiales

Materiales

Operadores de Ruta.

Departamento de Recursos

Secretario del Organo Transitorio, envia
Formato No. 1 “Requisicién Unico de
Reposicion y Suministro de Material de

, Limpiezay Otros”

los Consejos

’/KEtiqueta de envio de correspondencia

de Organos transitorios

Administrativa-Departamento

Recursos

Generales”.

Materiales

Direccion

y  Servicios

De manera quincenal, se tendrdn que enviar las requisiciones al Departamento de
Recursos Materiales a través de los operadores del servicio de paqueteria.

Los Secretarios de los Consejos Municipales deberan entregar esta requisicion de
acuerdo al calendario siguiente, para que ésta se encuentre en el Consejo Distrital,
cuando los operadores del servicio de paqueteria pasen a recoger la valija.

Calendario:
CONSEJOS JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
DISTRITALES 01 -05 | 16-20 01 -05 ‘ 16-20 01 -05 ‘ 16-20 01 -05 ‘ 16-20 01 -05 ‘ 16-20 01-05
ENTREGA DE LA REQUISICION DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES A LOS DISTRITALES

16-18 | 01-03 | 16-18 | 01-03

MUNICIPALES |

| 01-03 [ 16-18 | 01-03 |

El

Distritales.

Departamento
Materiales informar4 a los Secretarios
de los Consejos Municipales via fax la
FECHA y HORA en que tendran que
recoger su material en los Consejos

de

Recursos

El Secretario del Consejo Municipal debera
recoger de Septiembre a Noviembre el material

de oficina y limpieza en el Consejo Distrital
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Proceso de suministro paralos Consejos Municipales

Mecanica para llevar a cabo el pago de los siguientes servicios:

La contratacion de los Servicios de telefonia, energia eléctrica y fotocopiado la realizara
la Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, por lo que ningin Organo Transitorio puede llevar a cabo estas
contrataciones.

De telefonia

El Secretario debe llevar un registro en el Formato No.3 “Control de Llamadas”, y las
llamadas de larga distancia que no correspondan a teléfonos oficiales, deberan ser
reembolsados al Instituto depositando a la cuenta bancaria indicada por el mismo el
importe de esas llamadas; el Secretario debera enviar esta ficha de deposito a través
de los analistas de enlace regional al area de Tesoreria para su aplicacion.

Quedan prohibidas las llamadas a celular.
Ejemplo del Control de Llamadas:

I NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO:___ TEHUACAN

Periodo del 17 al 23 de mayo de 2004

FECHA NOMBRE LUGAR TELEFONO OBSERVACIONES
19/05/04 Juan Jiménez Sanchez San Pablo 2163050 Para solicitarle informacién al
Tepetzingo Consejo Municipal
21/05/04 Gerardo Garcia Vasquez Ciudad de 2300600 Para reportar a la DOE el avance
Puebla en el programa
Autorizd Vo. Bo.
SECRETARIO PRESIDENTE
Alfredo Téllez Morales Pablo Armenta Dominguez
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

FECHA DE RECEPCION DEL REPORTE POR PARTE DEL OPERADOR DE RUTA: _24
de Mayo DEL 2004.

Cuando se presente algun problema con este servicio, se tendra que informar
inmediatamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a los
teléfonos 2-300-500, 2-300-600, Extensiones 3024, 3054 o a traves del 01-800-712-96-
94 + la extension y simultineamente enviar con los operadores del servicio de
paqueteria la requisicion del Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposicion y
Suministro de Material de Oficina, Limpieza y Otros”.
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El reporte anterior debera ser enviado al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales a través de los operadores del servicio de paqueteria en los
primeros 5 dias de cada quincena, en sobre cerrado y con la etiqueta Formato No. 2.

Recibo de energia eléctrica

El Secretario del Organo Transitorio debera entregar inmediatamente el recibo original
por este concepto, a los operadores del servicio de paqueteria, para que la Direccion
Administrativa tramite su pago correspondiente, a través de sobre cerrado y etiquetado
con el formato No. 2.

Cuando se presente algin problema con este servicio se tendra que informar
inmediatamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a los
teléfonos 2300500, 2300600, o al 01 800 712-96-94 Extension 3024 con el Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y simultdneamente enviar con los operadores
del servicio de paqueteria la requisicion del Formato No. 1 “Requisicién Unico de
Reposicién y Suministro de Material de Oficina, Limpieza y Otros”.

De fotocopiado

El Secretario del Organo Transitorio debera llevar un control del nimero de copias, a
través del formato No.4 “Control de Copias”.

Este formato debera ser enviado de manera quincenal a la Direccion Administrativa a
través de los operadores del servicio de paqueteria, en los cinco primeros dias de la
quincena siguiente, en sobre cerrado y con la etiqueta del Formato No. 2

El Secretario del Organo Transitorio respectivo, deberd firmar y sellar el reporte del
volumen de copias mensual, emitido por el representante de la empresa de fotocopiado
gue proporciona el servicio, para gue con base en este documento, la Direccion
Administrativa realice el pago correspondiente.

Cuando se presente alguna falla en la fotocopiadora, se informara al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales via telefonica, y simultdneamente enviar con
los operadores del servicio de paqueteria la requisicion del Formato No. 1 “Requisicion
Unico de Reposicion y Suministro de Material de Oficina, Limpieza y Otros”.
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NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: ACATLAN DE OSORIO

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES PARA ORGANOS

TRANSITORIOS

Formato No.4 NOMBRE: CONTROL DE COPIAS
‘ FECHA ‘ ‘ ORGANO TRANSITORIO QUE REQUIERE ‘ ‘ NOMBRE ‘ ‘ NO. DE COPIAS ‘
SERVICIO DE FOTOCOPIADO.(1)
‘ 01/06/04 ‘ ‘ AHUEHUTITLA ‘ ‘ Miguel Hernandez Saavedra ‘ ‘ 5 ‘
‘ 01/06/04 ‘ ‘ AXULTLA ‘ ‘ José Juan Pérez Corte ‘ ‘ 10 ‘
} 4/06/04 } } ACATLAN DE OSORIO } } Alejandra Téllez Cortes } } 20 }
FECHA DEL REPORTE DEL PERIODO DEL _01 AL 15 DEL MES DE___JUNIO 2004
SECRETARIO CONSEJO DISTRITAL PERSONAL DEL
Y/O MUNICIPAL
PEDRO TELLEZ GOMEZ ENRIQUE SANCHEZ PEREZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA Y FECHA

RECIBE

(2) Indicar cuando el personal de algun Consejo Municipal que se encuentre en el Consejo Distrital solicite este
servicio.

Curso para manejo de equipo de fotocopiado

La Direccion Administrativa a través de los proveedores del servicio de fotocopiado,
realizard la capacitacion al personal de los Consejos en los que se encuentre este
servicio, para lo cual deberan designar una persona que sea la Unica responsable de
utilizar la maquina.

Arrendamiento de inmuebles para Consejos Distritales y
Municipales

La contratacion de los inmuebles para la instalacion de los Consejos Distritales y
Municipales la realizaré la Direccion Administrativa a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, por lo que ningiin Organo Transitorio puede
llevar a cabo estas contrataciones.

El pago de la renta mensual se llevara a cabo por la Direccion Administrativa a través
de dispersion bancaria directamente a los arrendatarios o cheque nominativo, el cual
sera entregado por el personal de esta Direccion.

Servicio de transporte de paqueteriay correspondencia

Los Secretarios de los Organos Transitorios deberan de enviar sus necesidades de
paqueteria y correspondencia con el Organo Central, a través de los operadores del
servicio de paqueteria que llegaran diariamente a los Consejos Distritales y regresaran
ese mismo dia al Organo Central.
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Para lo cual los Secretarios deberan seguir los siguientes pasos:
1.- Identificar a qué unidad administrativa o técnica va a ser enviada la informacion:

2.- Registraran su paqueteria en el Formato No.6 “Recibo de Valija Unico de Organos
Transitorios a Organo Central”.

Para el caso de los Secretarios de los Consejos Municipales que dejaran su paqueteria
con el Secretario Distrital, este ultimo debera firmar de recibido en el Formato No.6.

Los Secretarios de los Organos Transitorios NO enviaran por esta via la siguiente
documentacion:

ar~Gastos por comprobar. s Recibo de pago de arrendamiento

ae Gastos de campo. de vehiculos.

o= Contrato de arrendamiento de|os Lita de rayay recibos de nébmina.
vehiculos oz Gastos de Campo.

Esta documentacion serd enviada a la Direccién Administrativa a través de los Analistas
de Enlace Regional de acuerdo a la mecanica establecida en la Guia de Recursos
Financieros para los Organos Transitorios.

Los Secretarios de los Consejos Distritales deberan utilizar este mismo sistema diario
de valija para enviar y recibir paqueteria, documentacion y articulos.

Ejemplo para Unidades Administrativas 6 Técnicas en general:

NOVBRE DEL CRGANO TRANSITCRIO.__ ACATLANDEOSCRIO l

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMNISTROS Y SERVICIOS GENERALES PARALCS
ORGANCS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTCRAL DEL ESTADO.

Si es el Municipal quien

envia, debera firmar

FometoNo.5  NOVBRE:: ETIQUETADE ENVIO DE CORRESFONDENCA primero _e| )
DE CRGANGS TRANSITCRIOS A ORGAND CENTRAL. Secretario del Consejo

Distrital y después el
Operador de Ruta, al

ETIQUETA DE ENVIO DE GORRESPONDENCIA DE ORGANCS TRANSTOROS P
A . momento_de recibir el
paquete final.

REMTE:__ ACATLAN DE OSORIO CONSEJOMUNIIPAL DE CHLA
ORGAND TRANSITCRIO

E\VAA DIRECCION DE CAPAQTAQON V/
UNIDAD ADMNSTRATIVA TEONICA

FECHAY HORA DE RECIBDO PCREL CENTRODE DISTRIZ,AONDE
PAQUETERIA: 27 DE AGOSTODE 2004

/[

Siesel
Distrital quien
envia, firma el
operador de
ruta
Unicamente.

JUAN HERNANDEZ TELLEZ DIEGO SANCHEZ
ARMADEL REMTENTE FRMA DCE RECIBIDO DEL CENTRODE
DISTRIBUOON DE PAQUETERA

Nata: B sobre 0 el paquete deberé verir sellado por € remiterte.
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Ejemplo de Recibo Unico de Valija en caso de que reciba el Secretario del Consejo
Distrital.

I NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO DISTRITAL: ___ACATLAN DE OSORIO

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES PARA ORGANOS TRANSITORIOS

Formato No .6 NOMBRE : RECIBO DE VALIJA UNICO DE TRANSPORTE. (De Organos Transitorios a Organo Central).
NO.DERUTA:_____ 7. ORGANO TRANSITORIO QUE ENViA: MUNICIPIO DE PETLALCINGO
Nombre del operador responsable :___Alfonso Cuautle Alfaro_

No. De VALIJA: 2530

FORMATO 1 DE 2

PARA USO DEL SECRETARIO DEL ORGANO TRANSITORIO CORRESPONDIENTE PARA USO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
NO DESCRIPCION DESTINATARIO FINAL RECIBE EL CONSEJO RECIBE EL RECIBE LA DA. RECIBE EL DESTINATARIO
DISTRITAL OPERADOR DE RUTA FINAL
FECHA |HORA| FIRMA FECHA|HORA|FIRMA |FECHA[HORA|FIRMA |FECHA HORA FIRMA
. 12 13 14 15 16 17 18 19
1 [sOBRE DIRECCION ADMINISTRATIVA 10/08/2004| 10:30|José M.
2 [cAiAa DIRECCION DE ORGANIZACION 10/08/2004| 10:30)José M.
3 |SOBRE DIRECCION DE CAPACITACION 10/08/2004| 10:30|José M.
4 _|SOBRE DIRECCION DE CAPACITACION 10/08/2004| 10:30|José M.
5 [sOBRE DIRECCION DE PRERROGATIVAS | 10/08/2004| 10:30|José M.
Ds = B [ ] 10 11
L1 L L L L1

Nota: ElSecretario del Consejo Distrital respectivo sera el encargado de recibir la documentacién del Consejo Municipal respectivo y de entregarla al operador de ruta diaria.

Levantamiento final de inventario de material de oficinay de limpieza

La Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en forma conjunta con el Secretario del Organo Transitorio
realizara un inventario final del material de oficina y de limpieza, en la tltima semana del
mes de noviembre.

Guia de manejo y control de ndémina para Organos
Transitorios del Instituto Electoral del Estado

Responsabilidades

De |la Unidad del Servicio Electoral Profesional

Informar de acuerdo al calendario establecido por la Direccion Administrativa, las altas,
bajas e incidencias del personal eventual de los Organos Transitorios en el formato No.
2 “Administracion de Personal”.

De los Secretarios de los Organos Transitorios

e Apegarse a la normatividad existente para el Instituto Electoral del Estado.
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Remitir a la Direccion Administrativa la comprobacion del pago de la nGmina en
la forma indicada en esta Guia.

Informar al personal adscrito a su Consejo, las fechas de pago, asi como de
cualquier disposicion establecida por la Direccion Administrativa, relativa al Area
de Noéminas.

Que las firmas recabadas en los recibos y en la lista de raya de n6mina, sean las
mismas que en la copia de su credencial de elector anexa al Registro de Firmas.
Informar por escrito a la Direccibn Administrativa de manera inmediata, la
pérdida o extravio de la tarjeta de débito de cualquier empleado adscrito a su
Consejo.

De los Analistas de Enlace Regional

Entregar a los Secretarios de los Organos Transitorios el “Paquete de Nomina”
respectivo.

Recibir la documentacién por parte de los Secretarios de los Organos
Transitorios, revisando que esté completa, sin alteraciones y que la firma de los
comprobantes sean iguales al Registro de Firmas.

Elaboracion de Ndmina

Para la elaboracion de la némina de los Organos Transitorios se aplicaran los
siguientes lineamientos:

Los movimientos en la nomina se calcularan con base a la informacion
entregada por la Unidad del Servicio Electoral Profesional a la Coordinacién
Financiero Electoral.

Las altas de personal se registraran en Némina los dias primero y dieciséis del
mes que corresponda; en caso de que las altas sean informadas a la
Coordinacion Financiero Electoral fuera de esta fecha, por la Unidad del Servicio
Electoral Profesional, se registraran en la siguiente quincena.

Las bajas se registraran en el Area de Némina a partir de la fecha indicada por
la Unidad del Servicio Electoral Profesional.

Los descuentos por faltas no justificadas se registraran en la némina de la
guincena siguiente, aplicandose en la ultima quincena de noviembre el Ultimo
descuento procedente.

Solo se cubrirdn pagos por altas de personal con efectos retroactivos hasta por
30 dias naturales, los dias trabajados fuera de este plazo no se pagaran.
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Forma de Pago

La Direccion Administrativa
comunicara a los Secretarios de los
Consejos Distritales y Municipales la

El analista de
enlace regional
entregard a cada

FECHA y HORA en que su personal
deberéd estar en el Consejo Distrital

una de las respectivo. Los Secretarios Distritales vy
personas su tarjeta Municipales deberan comunicar a
de débito todo su personal la FECHA y la

HORA en que deberan estar en el
Consejo Distrital para recoger su
tarjeta de Débito.

recabando la firma
en el contrato
respectivo. o bien
entregara los
cheques

correspondientes

El pago de la nomina se realizard via electronica a través de tarjeta de débito en las
localidades en las que se cuente con sucursales bancarias y en las que no, con cheque.

Fechas de Pago

Las fechas de pago seran las siguientes:

MES CONCEPTO 1RA. QUINCENA 2DA. QUINCENA
MAYO DEPOSITO Entre el 13y 15 Entre el 28y 31
JUNIO DEPOSITO Entre el 13y 15 Entre el 28 'y 30
JULIO DEPOSITO Entre el 13y 15 Entre el 28y 31

AGOSTO DEPOSITO Entre el 13y 15 Entre el 28y 31
SEPTIEMBRE DEPOSITO Entre el 13yl 15 Entre el 28y 30
OCTUBRE DEPOSITO Entre el 13yl 15 Entre el 28y 31
NOVIEMBRE DEPOSITO Entre el 13y 15 Entre el 28 y 30

Qué hacer en caso de perdida o extravio de la tarjeta de débito

En caso de pérdida, robo o extravio de la tarjeta de débito el personal podra retirar su
sueldo en la sucursal bancaria respectiva, previa identificacion con la credencial de
elector.

Los Secretarios de los Organos Transitorios correspondientes, deberan informar por

escrito a la Direccion Administrativa, del personal que sufrié algin percance con su
tarjeta de débito.

Comprobacion de Néminas

Entrega del paquete de ndOmina a los secretarios de los érganos transitorios.
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La Direccion Administrativa El analista de enlace
comunicara a los Secretarios de regional entrega los
los Consejos Distritales 'y paquetes de nomina
Municipales la FECHA y HORA a cada uno de los
en que estos deberan estar en el Secretarios ,
Consejo Distrital para la entrega recabando la firma

SECRETARIOS
DISTRITALES

del paguete de néminas. Y respectiva Formato 1
MUNICIPALES “Entrega de
documentacion de

Noéminas”.

Contenido del paquete de ndmina: Lista de raya (1) y recibos por triplicado, contrato
bancario para tarjeta de débito y relacion de gastos a comprobar en su caso.

Los Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales deberan recabar la firma de
todo su personal, en la lista de raya y en los recibos respectivos, entregandole 1 recibo
al trabajador y otro al analista de enlace regional junto con la lista de raya. Al mismo
tiempo deberan recabar la comprobacion faltante de la quincena anterior, conforme a la
lista emitida por el area de ndminas.

Los Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales seran los responsables de
gue la firma, en los recibos vy lista de raya sean iguales, a la firma del Registro de
Firmas.

En caso de que la firma en la lista de raya y/o en los recibos de pago, no coincida con el
Registro de Firmas, se seguira el siguiente proceso:

El Departamento Financiero cargara el importe de
esta comprobacién faltante a nombre del
Secretario como gastos por Wban

Debera recabar la firma correcta, y
este recibo debera entregarlo a mas
tardar a la siguiente quincena.

(6

El analista de enlace
regional, le devolvera

por escrito al Secretario %%TRST(?
esta documentacion. @ MUNICIPAL PERSONAL DEL I
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En caso de que no se recabe correctamente la comprobacion en el tiempo establecido,
se informara a la Contraloria Interna para que inicie el procedimiento administrativo
correspondiente.

El personal que a la fecha de pago no cuente con la comprobacién completa de la
quincena anterior, por causas imputables al mismo, se le detendra el pago de la
siguiente quincena.

Los Analistas de Enlace Regional al momento de recibir los paquetes de ndmina de los
Secretarios, deberan revisar:

e Que la documentacion esté completa y sin alteraciones.

e Que las firmas en los recibos y lista de raya concuerden con el Registro de
firmas.

¢ Que la documentacion comprobatoria atrasada esté correctamente firmada vy
coincida con el reporte de gastos a comprobar.

Calendario de Comprobacion de NOminas.- Serda de acuerdo al calendario
establecido.

Guia para el manejo de los Bienes Muebles para los Organos
Transitorios del Instituto Electoral del Estado

Responsabilidades
De la Coordinacion de Informatica

e Atender los requerimientos de los Organos Transitorios en el ambito de su
competencia a mas tardar dentro de las 36 hrs. siguientes al reporte.

e Capacitar al personal eventual de los Organos Transitorios en el manejo de los
sistemas respectivos.

De los Consejos Distritales y Municipales (Secretarios)

e Apegarse a la normatividad existente para el Instituto Electoral del Estado.

e Cumplir con la entrega, requisicion y manejo de los formatos establecidos en
esta guia.

e En caso de robo o extravio de algun bien mueble del Instituto, debera levantar un
acta administrativa en presencia de la Contraloria Interna, misma que debera
turnar inmediatamente a la Direccién Administrativa.
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e En caso de robo o extravio de vehiculos, debera levantar el acta ante el
Ministerio Publico, misma que debera turnar inmediatamente a la Direccidn
Administrativa.

¢ No podra ser extraido del Consejo respectivo ningun bien mueble.

De los operadores del servicio de paqueteria

e Recibir y entregar la valija del Organo Central a los Organos Transitorios y
viceversa.

Mantenimiento de los Bienes Muebles

En caso de alguna averia en los bienes muebles por el uso de los mismos, debera ser
reportado por el Secretario via telefonica al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y a través de los operadores del servicio de paqueteria en el
formato No. 2 “Solicitud de Reparacion o Canje de los Bienes Muebles” respectivo.

Via telefénica

/

Secretario del Organo
Transitorio

Departamento de
Recursos Materiales y

Servicios Generales
Requisicion “Solicitud de

Reparacion o Canje de los Bienes
\ Muebles”.

Mantenimiento de Equipo de CoOmputo

El personal de los Organos Transitorios, no podra darle mantenimiento por su propia
iniciativa al equipo de computo, de lo contrario cualquier desperfecto ocasionado por
este hecho sera pagado por el Secretario del Consejo.

Cualquier desperfecto ocasionado por el mal manejo del personal que lo utilice por
parte del Organo Transitorio, debera ser pagado por el personal responsable del
mismo.

En caso de que el equipo de cémputo presente alguna anomalia, el Secretario del
Organo Transitorio, debera reportarlo de inmediato a la Coordinacion de Informaética,
por via telefénica o electronica y simultaneamente enviar la requisicion a través de los
operadores del servicio de paqueteria.
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Via telefonica

Coordinacién de
Inform atica

Secretario del Organo

Transitorio

Requisicion “Solicitud

de Reparacién o
\ Canje de los Bienes

Muebles”

Equipo de Transporte

Los vehiculos que le seran asignados a los Organos Transitorios respectivos, se
entregaran al Secretario, los cuales quedaran bajo su resguardo.

En caso de gue el Secretario no cuente con licencia de manejo vigente, no se le podra
asignar vehiculo a su Consejo.

El Secretario del Organo Transitorio:

Deberd hacer resguardos temporales a quienes usen los vehiculos para deslindar
responsabilidades en caso de siniestro, a los cuales debe anexarse copia de la licencia
de manejo, asi como firmar la carta responsiva por el vehiculo asignado..

Es el responsable de comunicar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales cuando el parque vehicular requiera servicio de mantenimiento.

SoOlo podran hacer reparaciones menores, en caso de emergencia, tales como
ponchaduras de llantas.

Qué hacer en caso de siniestro de vehiculos oficiales

El Instituto no se hace responsable de cualquier siniestro que se suscite a estos
vehiculos, ni a sus ocupantes.

El Secretario del Organo Transitorio tendré la obligacion de avisar inmediatamente en el
momento del percance a la Aseguradora correspondiente, respetando la guia
proporcionada por la aseguradora y al mismo tiempo debera avisar al Departamento del
Recursos Materiales y Servicios Generales a los Teléfonos: 2300500, 2300600 o al 01
800 712 96-94 extensiones 3024 y 3051 con Tomas Nava Balderas y/o Gabriela Ajo
Carrillo.

De no cumplir esta obligacion los gastos generados correran por parte del responsable
del accidente o averia.
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En caso de que un vehiculo oficial sufra un siniestro por causas imputables al
conductor resguardante, el deducible que cobre la compafia aseguradora, sera cubierto
en su totalidad por el responsable.

ﬂ)/ Teléfonos: 2300500, 2300600,
(&Cﬁ 2235372 al 75 y 2304271
C 2 extensiones 24 y 26 con
§Qy Tomas Nava Balderas Yy/o
Gabriela Ajo Carrillo.

Levantamiento de Inventario para Cierre de Oficina

La Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales en las dos Ultimas semanas del mes de noviembre del afio
electoral, llevara a cabo la entrega - recepcion por parte del Secretario del Organo
Transitorio de los bienes muebles bajo su resguardo, para lo cual el Secretario debera
estar presente en su Consejo en la fecha indicada por la Direcciéon Administrativa, con
la copia del resguardo.

Una vez revisado de manera conjunta entre el Secretario respectivo y el personal de la
Direccion Administrativa, los bienes muebles y el parque vehicular, y encontrar que
estan completos y sin averias, se cancelara el resguardo respectivo y se entregara la
carta de liberacion. Formato No.5 “Carta de Liberacién de No Adeudo”.

En caso de que los bienes muebles, incluyendo el parque vehicular, presenten averias
o dafios por el mal uso de los mismos, seran reparados por el resguardante, de no ser
asi, se dara aviso al Organo de Control, para que inicie el procedimiento administrativo
correspondiente.

Interaccion de los Consejos Distritales Electorales con la
Coordinacion de Informatica

1.- Servicio de red privada del Instituto Electoral del Estado.
Antecedente:

Para que el Instituto:
= Mejore su capacidad de contacto con los O6rganos transitorios (Consejos
Distritales Electorales: 26)
= Disponga de un medio de acceso totalmente digital que le permita transmitir al
Instituto aplicaciones de voz (telefonia) y datos (computadora).
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= Comunique a todas las areas internas de su organismo sin la necesidad de salir
a la red telefénica.

= Disponga de un acceso que le proporcione la mayor productividad, seguridad y
confiabilidad.

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL
COORDINACION DE INFORMATICA

= T =& T _®&E T & = =
1H. Cd. Pueblade Z. 2H. Cd. Pueblade Z. 3H.0d Pucbladez. i 15 Ajlpan | | 16 Tepeaca
= 7T m® T ®m=® T = = =E I
4H.Cd. Pueblade 2 5 H. Cd. Puebla de Z. 6 H. Cd. Puebla de Z. 18 Acatzingo
= T o= = T =®=® T =

7 Sn M. Texmelucan _ : 19 Ciudad Serdén 20Tl

ﬁ—ﬁﬂ " ﬁ—ﬁ'ﬂ " ﬁ—ﬁ'ﬂ " B

8 Sn Pedro Cholula 9 Atlixco

21 Teziutlan 22
101de 11 Chiautla 23 Tetela de Ocampo 24 Zacatlan

= T = ® T = = T = = T =
26 Distritos * 3 Pcs =78 S

12 Acatlén de Osorio 13 Tepexi de Rodriguez 26 Distritos * 1 LAN modem = 26 25} i 26 Xicotep:
26 Distritos * 2 Téls =52 =

Transmision voz/datos (IEE vs CDE’S)

El servicio de telecomunicacion que permite generar la Red Privada es una tecnologia
de comunicacion de alto rendimiento basada en estandares internacionales, probada y
usada por organismos privados, publicos e Institutos Electorales.

1. Permite transmitir sefiales de voz (telefonia) y datos (computadora) con la mejor
calidad.

2. Este medio permite crear una red privada de computadoras del Instituto y las
computadoras de los Consejos Distritales.

3. Permite facilitar y simplificar las llamadas telefonicas de tal manera que no
necesita salir a la red publica para comunicar entre si a los 26 Consejos
Distritales con las oficinas centrales del Instituto, es decir, s6lo se tendra que
marcar una extension para llamar desde cualquier Consejo Distrital a cualquier
Unidad Técnica o Administrativa del Organo Central.
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Sistemas Electorales y Procesamiento de Datos

Los Sistemas Electorales son programas de computadora que tienen como fin
sistematizar procedimientos y métodos que se aplican en las etapas del Proceso
Electoral en el Organo Central y Organos Transitorios, todos los sistemas han sido
desarrollados por el personal de la Coordinaciéon de Informéatica.

Entre los cuales destacan:

a) Integracion de Organos Electorales Transitorios
b) Seguimiento de Sesiones

c) Observadores Electorales

d) Registro de Candidatos

e) Ubicacion de Casillas

f) Integracién de Mesas Directivas de Casilla

g) Registro de Representantes de Partidos Politicos
h) Entrega de Documentacion y Material Electoral

Procesamiento de Datos

Por seguridad, para tener acceso a la informacion se asignara contrasefia en las bases
de datos, los Sistemas Electorales e Ingreso a la Red Privada Institucional, que solo
sera proporcionada al personal responsable de los Consejos Distritales y que
previamente sera capacitado por el personal de informética.

En el servidor central del Instituto se localizaran las bases de datos que seran
alimentadas por los Sistemas Electorales.

También se podra llevar un registro automatico de las llamadas telefonicas realizadas
por cada teléfono de los Consejos Distritales.
Lineamiento para el uso de Hardware y Software de Oficina

Lineamiento del adecuado uso de los equipos y de la Red

El equipo y la infraestructura con la que contaran y usaran los Consejos Distritales,
tiene un lineamiento para regular su adecuado uso, entre los que destacan el sistema
de cableado estructurado y el equipo que enlaza cada Distrito con el Organo Central.
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Lineamiento del adecuado uso del Software:

Parte importante y complementaria de esta Red Privada Institucional es el Software,
mismo que se divide en Software Comercial y Software propio (desarrollado por el
Instituto).

Perfil de los Operadores de PC:

Se requiere contar con conocimientos basicos en Informatica, Computacion, Windows,
Herramientas de oficina y habilidad en la captura de datos.

Apoyo técnico parala solucién de problemas que involucren aspectos
computacionales

Procedimiento de Solicitud de Apoyo. Se atenderan todas las solicitudes de apoyo o
soporte técnico que se reporten via telefénica, escrita, correo interno o si acuden
personalmente a la Coordinaciéon de Informatica. De acuerdo con la naturaleza del
apoyo informatico y la disponibilidad, se le har4 de conocimiento a la brevedad posible
el tiempo de respuesta.

Respaldo de Informacion. Se contara con dispositivos de escritura en CD en los
Consejos Distritales para respaldo de informacién; es conveniente crear un orden de
almacenamiento y agendar periodos de respaldo.

Seguridad y contrasefias. Los niveles de acceso y seguridad estan debidamente
contemplados para asignarse de acuerdo a las actividades y atribuciones de los
usuarios del equipo de computo.
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VIl. CONTRALORIA INTERNA

Objetivo Especifico: Conocer las atribuciones y funciones de la Contraloria Interna
para el Proceso Electoral 2007, asi como la normatividad interna del Instituto, a fin de

cumplir y observar las normas y lineamientos aplicables a Funcionarios Electorales en
los C.D.E.

Atribuciones de la Contraloria Interna (C.O.1.)

Estructura Organica

(1) CONTRALOR
INTERNO

(1) JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL Y (1) JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL Y
SUPERVISION DE AUDITORIA SUPERVISION DE AUDITORIA

(1) JEFE DE DEPTO. DESARROLLO (1) JEFE DE DEPTO. DE APOYO
ADMINISTRATIVO CALIDAD Y JURIDICO

EVALUACION

Analistas Analistas Auditores
Administrativos
Analista Analista
Analista Analista
Analista Analista
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El personal integrante servira de enlace entre los Organos Transitorios conformados por
las zonas norte, sur y centro con los Organos Centrales.

Atribuciones

La Contraloria Interna rige su actuacion con base en el articulo 109 del Cdodigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, a través del cual vela por la
correcta aplicacion de los recursos financieros, humanos, materiales y técnicos.

La Contraloria Interna aplica las disposiciones siguientes:

= Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
Asimismo, observa el cumplimiento del:

= Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

» Manual de normas y lineamientos para la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales.

» Normatividad para la administracion de los recursos humanos, materiales, de
servicios y financieros de los Consejos Distritales y Municipales.

» Normatividad para adquisiciones, arrendamientos y servicios del Comité de
Adquisiciones.

= Normatividad interna de responsabilidades del Instituto Electoral del Estado. La
cual es de observancia general para todas las personas que desempefien un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en el Instituto; sea cual fuere
la naturaleza de su nombramiento, incluyendo los érganos transitorios.

» Manual interno de los funcionarios y empleados de la Contraloria Interna.

Sistema de Quejas y Denuncias

Se atendera mediante:

» Lainstalacion de buzones en Distritos y Municipios.

= EIl apoyo tanto a Consejos Distritales y Municipales, como a la ciudadania en
general.

= A través de llamadas de larga distancia sin costo mediante linea (NUumero
pendiente de asignar)
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Apoyo en la elaboracion y levantamiento de actas

Administrativas.- Para hacer constar alguna irregularidad, incumplimiento y/o
responsabilidad administrativa, imputable a algun funcionario o empleado, tanto de
Organos Centrales y Transitorio; realizadas Unicamente por la Contraloria Interna.

Circunstanciadas.- Para hacer constar cualquier hecho o situacion con la finalidad de
formalizar un antecedente, hechas por Secretarios y Presidentes de Organos

Transitorios y por Titulares de areas de las diferentes Unidades Administrativas y
Técnicas del Instituto; ademas de las actas que levante la propia Contraloria Interna.

Apoyo en larealizacion de Actas de Entrega-Recepcidn

Con motivo de la separacion del cargo en los términos establecidos en los lineamientos
generales, los Funcionarios del Instituto Electoral del Estado, deberan entregarla a
quienes los sustituyan al término de su empleo.

Funcionarios Electorales

Conceptos Generales

Funcionario Electoral: Persona investida de un nombramiento que integra los
diferentes organismos electorales, ya sea de manera eventual o permanente; que
aplique o resguarde recursos economicos, materiales o humanos.

Delitos Electorales
Responsabilidades <

Faltas Administrativas

Delitos en que pueden incurrir los Funcionarios Electorales
Conductas

= Se abstenga de cumplir con sus obligaciones, sin causa justificada, con perjuicio,
del Proceso Electoral.

= Obstaculice o interfiera en el desarrollo legal de la Jornada Electoral.

» Impida que se instale, abra o cierre dolosamente la Casilla, fuera de los tiempos
y formas previstas por la Ley.
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» Expulse de la Casilla electoral sin causa justificada a representante de un partido
politico o coarte sus derechos.
= No tome las medidas necesarias para evitar actividades que atenten contra la
libertad y secreto del voto.
= Permitir votar a quien no tenga derecho para ello, etc.
Sanciones

Multa de 50 a 100 dias de salario y prisiéon de 1 a 3 afios.
(Art. 441- 448, Codigo de Defensa Social para el Estado L. y S. de Puebla)

¢Ante qué Autoridad se denuncian los Delitos Electorales?

Distrito Federal:

» Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos Electorales (F.E.P.A.D.E.)
» En cualquier agencia del Ministerio Publico.

Estados de la Republica:

= En las agencias del Ministerio Publico del fuero comun.

Faltas Administrativas de las que conoce el Consejo General del
|.E.E.:

Infracciones Autoridad que sanciona

= Cometidas por ciudadanos = Tribunal Electoral del Estado de
acreditados como observadores Puebla.
electorales.

= Cometidas por ciudadanos con = Consejo General del Instituto
calidad de funcionarios electorales. Electoral del Estado.

= Cometidas por partidos politicos. = Tribunal Electoral del Estado de

Puebla.

Normatividad Interna de Responsabilidades

Funcionario:
= Persona que tiene a su cargo actividades que le son asignadas de conformidad
con una distribucion racional de funciones dentro de determinada organizacion.
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Organo unipersonal a través del individuo, que tiene a su cargo en forma
permanente y profesional actividades que le son encomendadas.
Ver articulo 2 fraccién IV de la Normatividad de la materia.

Empleado:

Persona que recibe un salario procedente de fondos publicos por el trabajo que
realiza en forma profesional y estable, dentro de una estructura incluyendo
entidades auténomas y que tiene la categoria de subalterno en el area o
direccidn en que presta sus servicios.

Ver articulo 2 fraccién VI de la Normatividad de la materia.

Funcionarios Administrativos, Funcionarios Electorales y Empleados

Responsabilidad Administrativa

Incurren en responsabilidad administrativa los funcionarios electorales o administrativos,
gue no cumplan con una o mas de sus obligaciones; lo que motiva la instauracion de un
procedimiento administrativo.

Autoridad competente:

Contraloria Interna del Instituto Electoral del Estado.

Algunas obligaciones especificas:

Cumplir con méxima eficiencia las actividades encomendadas.

Utilizar exclusivamente para los fines a que estén destinados, los recursos que
tengan asignados para el desempefio de su cargo o comision.

Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo,
cargo o comision, conserve a su cuidado o a la cual tenga acceso.

Abstenerse de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision, después de
concluido el periodo para el cual se le asigno.

Articulo 7.- Estatuto del Servicio Electoral Profesional del Instituto Electoral del
Estado.
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C.D.

C.D.E.

C..LP.E.E.P.

C.M.E.

C.O..

D.O.E.

D.P.P.P.M.C.

I.E.E.

I.F.E.

P.C.

U.S.E.P.

GLOSARIO DE TERMINOS

Compact Disc
Consejo Distrital Electoral.

Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

Consejos Municipales Electorales.
Contraloria Interna
Direccion de Organizacion Electoral

Direccion de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de
Comunicacion.

Instituto Electoral del Estado
Instituto Federal Electoral
Computadora Personal.

Unidad del Servicio Electoral Profesional.
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DIRECTORIO

Consejero Presidente
C. Jorge Sanchez Morales

Consejero Electoral
C. Fidencio Aguilar Viquez

Consejero Electoral
C. Juan Carlos de la Hera Bada

Consejero Electoral
C. Miguel David Jiménez Lopez

Consejera Electoral
C. Alicia Olga Lazcano Ponce

Consejero Electoral
C. Paul Monterrosas Roman

Consejero Electoral
C. José Joel Paredes Olguin

Consejero Electoral
C. Victor Rodriguez Serrano

Consejera Electoral
C. Rosalba Veladzquez Pefarrieta

Secretario General
C. Noé Julian Corona Cabarias

Director General
C. José Antonio Bretdon Betanzos
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Partidos Politicos con caracter nacional que contenderan en el
proximo Proceso Electoral Estatal Ordinario:

@ PARTIDO ACCION NACIONAL

HD PARTIDO REVOLUCIONARIO INSTITUCIONAL

PARTIDO DE LA REVOLUCION DEMOCRATICA

PARTIDO VERDE ECOLOGISTA DE MEXICO

CONVERGENCIA

"\Z{H:m

ALIANZA PARTIDO NUEVA ALIANZA

ALTERNATIVA

PARTIDO ALTERNATIVA SOCIAL DEMOCRATA Y CAMPESINA

PARTIDO POLITICO ESTATAL

PARTIDO ESPERANZA
CIUDADANA

PARTIDO ESPERANZA CIUDADANA
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Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto Electoral
del Estado

Direccion de Organizacion Electoral
C. Marcelina Sanchez Mufoz
Directora

Direccion de Capacitaciéon Electoral y Educacion Civica
C. Ana Silvia Santillana Garcia
Directora

Direccion de Prerrogativas, Partidos Politicos
y Medios de Comunicacion

C. Amalia Oswelia Varela Serrano

Directora

Direccion Administrativa
C. Veronica Paola Cruz Castillo
Encargada del Despacho

Unidad del Servicio Electoral Profesional
C. Sergio Ayala Jasso
Encargado de la Unidad

Contraloria Interna
C. Dalhel Lara Gémez
Contralora Interna

Unidad Juridica adscrita a la Secretaria General
C. Rubén Gutiérrez Rosas
Subdirector

Coordinaciéon de Informéatica
C. José Antonio Chavez Camacho
Coordinador

Coordinacién de Comunicacion Social
C. Adriana Alvarez Hernandez
Coordinadora
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Domicilio:

Calle 15 Poniente numero 3515
Colonia Belisario Dominguez
C. P. 72180

Puebla, Puebla

Calle Acatlan nimero 64
Colonia La Paz

C. P. 72160

Puebla, Puebla.

Teléfonos: Conmutador
2 300 600; 2 300 500

Sitio en Internet:
www.ieepuebla.org.mx
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