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PRESENTACION

El Manual de procedimientos de la Direccion de Capacitacion Elecloral y
Educacién Civica, es una herramienta que describe lo mas claramente
posible los procesos sustantivos que son responsabilidad de la misma,
de manera que permitan, conocer la estructura, organizacion, funciones
v las lineas de accién que entran en juego para el cumplimiento de sus
objetivos, senialando las responsahilidades del personal que se involucra
en los procesos de capacitacion e integracion de casillas y dando
precisién a los plazos dentro del proceso electoral o de los programas de
trabajo, con una perspectiva intra e interinstitucional.

En este sentido, el Manual es fundamental en la planeacion para
hacer mas eficiente la operatividad de la Direccién, ya que los
procedimientos técnicos y administrativos contienen la informacion
basica y ordenada de las acciones que constituyen la base para su
adecuado funcionamiento, en términos de los tiempos y las obligaciones
legales que le corresponde observar. Lo anterior contribuye a evitar
duplicidades en las mismas acciones, y por lo tanto evita desperdicio de
recursos de cualquier naturaleza.
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD TECNICA Y ADMINISTRATIVA

Titular del area

1 Secretaria

3 Jefes de
departamento

8 Analistas

Aprobado en el acuerdo de Junta Ejecutiva 023/09
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OBJETIVOS GENERALES

a. Presentar un panorama general del quehacer de la Direccion de
Capacitacion Electoral y Educacién Civica.

b. Describir y ordenar las actividades sustantivas de la Direccién,
cuya realizacion es determinante para cumplir con la funcién
encomendada por el Coédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

(% Establecer de una manera clara las responsabilidades del
personal de la Direccién y del personal eventual de los consejos
distritales que realizan tareas de capacitacién, tanto del area
operativa como de direccioén.

d. Auxiliar para la inducciéon y capacitaciéon del personal de la
Direccion.
€S Contribuir a la optimizaciéon de los recursos disponibles, en el

cumplimiento de los objetivos.

f. Transparentar las funciones de capacitacion e integracién de
casillas.

Facilitar la necesaria coordinacién y cooperaciéon con las unidades
técnicas y administrativas del IEE y/o con los érganos electorales

%

correspondientes.
h. Contribuir a la consolidacién democratica de los procesos
electorales.
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Procedimiento.
1. Realizar las adecuaciones a los sistemas de informacion fin de
unificar y mejorar su funcionamiento.

Ohjetivos.

. Facilitar el seguimiento, verificacién y control de las actividades
que el personal de la Direccién, los coordinadores del ramo de
los consejos distritales, los supervisores y los auxiliares
electorales realicen; asimismo,

. Disponer de herramientas para evaluar los avances, detectar
rezagos, corregir deficiencias y perfeccionar los procedimientos
operativos y logisticos de la distribucion de materiales
didécticos, capacitacion electoral e integracion de mesas
directivas de casilla, registro y acreditaciéon de observadores
electorales.

Aplicacion.
- D~ b s A e
- UL Al L.
Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
Coordinacién de Informatica.

Consejos distritales.

Fundamento Legal.

. Articulos, 3 fraccion II de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, y 71 del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla (CIPEEP), establecen
que el Instituto Electoral del Estado tendra a su-cargo la
funcién de organizar las elecciones, lo cual hara de acuerdo a
los principios rectores de certeza, imparcialidad, independencia,
legalidad y objetividad.

. Articulo 104 fracciones 1 y 1I del CIPEEP establece que la

: Direcciéri de Capacitacidon Electoral v Educacién Civica, tiene
como atribuciones elaborar .y . proponer los programas de
capacitacién electoral y educacién civica que desarrollen los
organos del IEE, asi como coordinar y vigilar su cumplimiento;
preparar el material didactico y los instructivos electorales;
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Alcance

El procedimiento tendra trascendencia para:

1.

2.

3.

El personal de la Direcciéon de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica.

El personal de la Coordinacién de Informaética.

El personal eventual de capacitacion electoral de los consejos
distritales.

Frecuencia.

Definici

De caracter permanente en afio electoral.

ones.
Sistemas de informacién: se refiere a los programas
computacionales, eventualmente integrados, que serviran a la
Direccién para la verificacion y control de las actividades que se
realicen en afo electoral; asimismo, permitiran evaluar los
avances, detectar rezagos y corregir deficiencias.

Referencias.

Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

Programa Operativo Anual.

Programa de capacitacion electoral.

Acuerdo del Consejo General por el que se convoca a los
aspirantes a observadores electorales.

Productos.

Lineamientos de operacion de los sistemas informativos.
Manual de operacién de los sistemas informativos.

Lista de ciudadanos aptos.

Integracion de casillas segtn el cargo (Encarte)
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Clientes.
. Instituto Electoral del Estado.
. Secretaria Ejecutiva.
. Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
. Coordinacién de Informaética.
. Consejos distritales.

. Ciudadanas y ciudadanos insaculados y funcionarios de
casilla designados.

Responsables de la aplicacién.
. Director de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.
. Coordinador de Informatica.
. Presidentes de los consejos distritales.

5

Coadyuvancias.
. Coordinacion de Informatica.
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Politicas 0. normas de operacién del procedimiento I

. La Direccion solicita a los jefes de departamento, la informacién
que siendo resultado de procesos electorales, resulte relevante
para realizar las adecuaciones a los sistemas de informacion a fin

™ m +
de unificar N HLQJ‘O 57 S HUTeTcH eyt bevl (rpldon

. La Direccién es responsable de la estandarizacién de formatos
para realizar las adecuaciones a los sistemas de informacién con
el fin de unificar y mejorar su funcionamiento.

. La Direccion informa por escrito a la Coordinacién de Informatica
cuéles son las adecuaciones a los sistemas de informacion fin de
unificar y mejorar su funcionamiento.

. La Direccion solicitara a la Coordinacién de Informatica que se
realicen pruebas de funcionamiento de los sistemas de
informacién con el objeto de que no haya fallas durante su
funcionamiento.

. La Direccion solicitara los cursos necesarios para dar a conocer el
funcionamiento de los sistemas con el propésito de optimizar su
funcionamiento.
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DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiviCA

personal técnico

mejorar los sistemas de
informacioén.

Responsable Descripcion de las actividades Registro

Director 1. Solicita la informacién relevante -Programa de capacitacion
para la realizacion del | -Informes y reportes de los
procedimiento. dos Gltimos procesos.

Director 2. Organiza mesas de trabajo para -Documento con analisis
analizar la informacion
disponible.

Director y 3. Toman decisiones para unificar y -Documento con decisiones

Director

. Informa a la Coordinacién de

{nformatica (CI) acerca del disefio
de los sistemas de informacién.

-Documento con peticiones

Director
Cl

. Realizan pruebas suficientes de

los sistemas para verificar que

funcionan adecuadamernte.

_Documento con sugerencias

o aprobacién

Director

. Se envia la Comisién Permanente

de Capacitacion Electoral y
Educacion Civica del Consejo
General y a la Secretaria
Ejecutiva para sus observaciones
correspondientes a los proyectos.

-Documento de entrega a la
CPCEEC y a la Secretaria

Ejecutiva.

Comisioén de
Capacitaciéon
Electoral y
Educacion Civica
y Secretaria
Ejecutiva

. Entregan observaciones de los

proyectos y se corrigen.

Documento de entrega.

Personal técnico
de capacitacion

8.

Elabora los lineamientos de
operacion de los sistemas.

-Documento con

lineamientos

Personal técnico 9. Elabora el Manual de operaciéon - Documento con Manual
gla CI de los sistemas.
Director 10. Coorditiador de Informatica - Documento de entrega-----
CI entrega al director el Sistema - Instalacién del Sistema

Personal de
ambas areas

11. Capacitan a los usuarios de los

sistemas de informacién y
supervisan el funcionamiento.

- Capacitacién y
supervision
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Diagrama de Flujo del procedimiento I
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Procedimiento.
II. Celebracion del convenio de apoyo v colaboracidon con la
Secretaria de Educacién Publica.

Objetivos.

. Establecer las bases de colaboracion, en su ambito respectivo
de competencias, entre la Secretaria de Educacién Publica y el
IEE para desarrollar acciones conjuntas tendientes a promover
y difundir la cultura politica como parte de la educacion civica
en el estado de Puebla; asi como,

o Establecer las bases y mecanismos por medio de las cuales la
Secretaria facilite al Instituto el uso de bienes inmuebles que
ocupan las instituciones educativas oficiales de la entidad, para
el funcionamiento de centros de capacitacién y en su momento,
la instalacién de mesas directivas de casilla.

Aplicacion.
Compartida:
. Consejo General.
. Secretaria Ejecutiva
. Direccién de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.

Fundamento Legal.
. Articulo 91 fraccion XVIII del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, establecen que el
Consejero Presidente y el Secretario Ejecutivo podran celebrar
convenios con instituciones publicas y privadas para el
cumplimiento de los fines del Consejo General.

. Articulo 104 fraccién IX del CIPEEP establece que la Direccién
de Capacitacion Electoral y Educacién Civica, tiene las demas
atribuciones que le confiera el Secretario Ejecutivo conforme a este
Cadigo v disposiciones aplicables.
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(

Alcance.
El procedimiento tendra trascendencia para:
1. El personal operativo del [EE.

2. El personal de la Direccién de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica.
3.  El personal eventual de capacitacién electoral de los consejos
distritales.
Frecuencia.
. El procedimiento se realiza cada dos afios.
Referencias.
. Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.
. Programa Operativo Anual.
. Programa de capacitacion electoral.
Productos.
. Convenio de apoyo y colaboracién con la Secretaria de
Educacion Publica.
Clientes.

Responsables de la aplicacién.

Coadyuvancias.

Instituto Electoral del Estado.
Direccion de Capacitacién Electoral y Educacidn Civica.

Consejos distritales.
Ciudadanas y ciudadanos insaculados y funcionarios de casilla

designados.

Presidente del Consejo General del IEE

Secretaria Ejecutiva.

Director de-Capacitacién Electoral y Educacién Civica.
Presidentes de los consejos distritales.

Secretaria Ejecutiva.
Direccién de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.
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Politicas o normas de operacién

. La Direccién solicita a los jefes de departamento, verificar la
vigencia del convenio.

. La Direccién solicita a los jefes de departamento preparar el
proyecto de convenio actualizado para su revisién y se concilia con
la SEP.

. La Direccion presenta el proyecto de Convenio a la Comision
Permanente de Capacitacion Electoral y Educacion Civica el
proyecto y recibira las observaciones que se le hagan, en su caso.

. La Direccién entregara el proyecto a la Secretaria Ejecutiva para
lo que considere conducente.
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DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUGACION CIVICA

F

Descripcién de la operacion

personal técnico

observaciones se corrigen,

Responsable Descripcién de las actividades Registro

Director 1. Solicita la informacién relevante | -Convenios anteriores
para la realizacion del -Informes y reportes de los
procedimiento. dos ultimos procesos.

Director 2. Realiza el documento y lo envia | - Documento con propuestas
a Direccion Juridica para sus de cambio o adiciones
observaciones correspondientes.

Director y 3. Revisa ¢l proyecto y si hay - Documento de convenio

Director 4. Somete a consideracién de la -Documento con proyecto
Comisién e incorpora final
observaciones del mismo, si es -Oficio de envio
¢l caso.

Director 5. Revisa el proyecto y si hay - Documento de convenio
observaciones se corrigen.

Director 6. Solicita a los jefes de - Documento con proyecto de
departamento la elaboraciéon del convenio para su gestion
proyecto y se concilia con la con la SEP
SEP.

Director 7. Entrega el proyecto de convenio | - Borrador para la redaccién
a la Secretaria Ejecutiva, para lo final del convenio
que considere pertinente.

Director 8. Se celebra la firma del convenio
con la SEP
AN
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Diagrama de flujo del procedimiento II
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-

Procedimiento.
1I1. Procedimientos de integracién de casillas 1% y 22 etapa y
verificacion de actividades del personal de capacitacién.,

Objetivos.

. Verificar durante el proceso clectoral las actividades de
capacitacion e integracion de casillas y realizar analisis de la
informacién para estar en condiciones de integrar los informes
sobre los avances o la conclusion de cada etapa, asi como
para la publicacion de los encartes.

Aplicacion.
. Compartida:
Direccion de Capacitacion Electoral y Educacién Civica
Direccion de Organizacion Electoral
Coordinacién de Informatica
Consejos distritales.

Fundamento Legal.

Articulo 104 fracciones V y VI del CIPEEP establece que la
Direccién de Capacitacion Electoral y Educacién Civica, tiene
como atribuciones Coordinar a los miembros de los Consejos
Distritales sobre el procedimiento de integraciéon de Casillas
previsto por el Codigo; asi como Organizar y ejecutar los
programas de capacitacion electoral para funcionarios de las
Casillas.

Alcance. =

El procedimiento tendra trascendencia para:

1. El personal de la Direccion de Capacitacién Electoral y
Educacién Civica.

2. El personal eventual de capacitacion electoral de los consejos
distritales.

3. El personal de la Direccién de Organizacién Electoral.

4. El personal de la Coordinacién de Informétioa\

N\
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( Frecuencia.
. De caracter permanente en proceso electoral.

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

. Programa Operativo Anual.
. Programa de capacitacion electoral.
. Acuerdos del Consejo General relativos.

Productos.
. Reportes:
R1, Rz, R3, R4, Rsim, Lista de ciudadanos aptos, Encartes.
. Informes:

Ciudadanos visitados, ciudadanos notificados y no notificados
por causa, ciudadanos capacitados y no capacitados por
causa, sustituciones, ciudadanos de la fila en las mesas
directivas de casilla.

Clientes.
. Instituto Electoral del Estado.
. Comisién Permanente de Capacitacion Electoral y Educacién
Civica del Consejo General.
. Direccion de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
. Coordinacién de Informatica.
. Consejos distritales.

. Ciudadanas y ciudadanos insaculados y funcionarios de
casilla designados.

Responsables de la aplicacién.

. Director de Capacitacién Electoral y Educacién Civica.
. Coordinador de Informatica.
. Presidentes de los consejos distritales. -
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( Politicas o normas de operacién

. La Direccién solicita a los jefes de departamento y personal técnico,
la informacién que sea relevante para proponer los procedimientos.

. La Direccion solicita a la jefatura correspondiente el proyecto de
procedimientos.

. La Direccién da a conocer a los jefes de departamento y personal
técnico dicho proyecto para su evaluacién.

. La Direccién es responsable de la viabilidad de los procedimientos.

. La Direccion autoriza la inclusién de los procedimientos a los
materiales didacticos e instructivos electorales.

N 5
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-

Director Solicita la informacidn relevante -Informes y reportes de los
para la realizacién del dos Ultimos procesos.
procedimiento. -Codigo electoral.

-Programa de capacitacién
electoral.

-Materiales didacticos €
instructivos de otros
organismos electorales.

Director 2.  Organiza mesa de trabajo para - Documento con propuestas
analizar la informacién
disponible.

Director y 3. Toman decisiones para proponer | - Documento con decisiones

personal técnico los procedimientos.

Personal técnico | 4. Se prepara el Programa de - Documento con

propone capacitacién electoral e procedimientos en borrador

procedimientos integracién de mesas directivas
de casilla.

4.1. Identificacién de secciones - Reporte virtual
electorales de atencién especial
4.2. Seleccion y ubicacion de centros - Reporte virtual
de capacitacién
4.3. Sorteos del Consejo General - Documento con informe del
4.3.1. Sorteo del mes mes y letras seleccionados
4.3.2. Sorteo de la letra del
alfabeto
4.4.Insaculacion del 10% de - Documento con informe de
ciudadanos de la lista nominal insaculados y base de datos
4.5.Preparacion y entrega de cartas - Documento (carta
notificacién notificacién)
4.6. Primera etapa de capacitacién a - Reporte R;
ciudadanos insaculados - Lista virtual de ciudadanos
4.6.1. Supervisores verifican y aptos
resuelven inconsistencias
4.6.2. Personal de la Direccién
verifica y pide se resuelvan.|-- -
inconsistencias, informa a
Comisién y al Secretario
Ejecutivo.
4.7. Procedimiento para el sorteo y - Listado de integracion de
asignacion de cargos casillas (encarte)
4.7.1. Asignacién de
funcionarios
4.8. Se publican los resultados de la .
integracién de casillas. N
N\ eV
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4.9. Entrega de nombramientos a los
ciudadanos e inicia segunda etapa de
capacitacién a funcionarios de casilla.
4.9.1 Se supervisa, verifica y se
resuelven inconsistencias
en consejos distritales.
4.9.2. Personal de Direccion
supervisa, verifica y pide
que se resuelven
inconsistencias en
consejos distritales.

- Reporte

4.10. Sustitucién de funcionarios de
las mesas directivas de casilla

- Reporte

4.11. Publicacién de listas de
integrantes de mesas directivas
de casilla

- Encartes

4.12. Personal de Direccion
supervisa, verifica y pide que se
resuelven inconsistencias en
consejos distritales

- Recomendacion

5. Revisa procedimientos.

- Documento con
comentarios

6. Capacita a aspirantes a
observadores electorales e integra
informes

7. Informa sobre el desempefio de los
funcionarios de casilla durante la
jornada electoral.

Director

8. Solicita que se integren los
procedimientos al Programa de
capacitacion electoral

- Programa

Director

9, Envia a la CPCEEC el proyecto de
Programa para sus observaciones

- Programa y oficio de envio

Director

10. Realiza gestiones para someter el
Programa a consideracion del

(e i
Sl Sl

- Programa y oficio de envio

&« J
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Diagrama de flujo del procedimiento III

DIRECCION . CONSEJO CONSEJOS .
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CONSEJO

DIRECCION . GENERAL

182
i
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CONSEJO CONSEJOS CIUDADANO

(IREEEbL] GENERAL : DISTRITALES B (eEas
: : /!\ g
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ps
TEE P

Procedimiento.
V. Preparacién de material didactico e instructivos electorales.

Objetivos.
. Lograr que las personas a las que va dirigida la capacitacion
alcancen una mayor comprension de los contenidos de la
misma a través de apoyos didacticos suficientes y oportunos.

Aplicacién.
. Compartida:
Direcciéon de Capacitacion Electoral y Educacion Civica.
Direccion Administrativa

Fundamento Legal.

. Articulo 104 fraccidnes 1 y II del CIPEEP establece que la
Direccién de Capacitacién Electoral y Educacion Civica, tiene
como atribuciones elaborar y proponer los programas de
capacitacién electoral y educacion civica que desarrollen los
érganos del IEE, asi como coordinar y vigilar su cumplimiento y
preparar el material didactico y los instructivos clectorales;

Alcance.
El procedimiento tendra trascendencia para:
1. El personal de la Direccion de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica.
2. 'El personal eventual de capacitacion electsial de los consejos
.distritales. I
3. Direccion Administrativa

Frecuencia.
. De caracter permanente.

N\
N
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4 ™
Referencias.
. Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.
. Programa Operativo Anual.
. Programa de capacitacion electoral.
. Acuerdos del Consejo General relativos.
Productos.
. Programa de capacitacion.
. Manual para el supervisor de capacitacion electoral
. Manual para el auxiliar de capacitacion electoral.
. Manual para el funcionario de casilla.
. Manual para el observador electoral.
. Cuaderno de practicas para funcionarios de casilla.
. Guia para funcionarios de casilla especial.
. Guia para el simulacro de la jornada electoral.
. Rotafolios.
. Material didactico para el simulacro de la jornada electoral.
Clientes.
. Direccién de Capacitacion Electoral y Educacién Civica.
. Consejos distritales,
. Ciudadanas y ciudadanos insaculados y funcionarios de casilla
designados.
Responsables-de la aplicacion,
. Director de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.
. Presidentes de los consejos distritales.
N
N\ 3
\ S
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Politicas o normas de operacion

. La Direccién solicita a los jeles de departamento y personal técnico,
la informacién que sea relevante para la preparacion del material
didactico e instructivos electorales.

. La Direccion solicita a la jefatura correspondiente los proycctos de
material didactico e instructivos electorales, de acuerdo al
calendario interno.

. La Direccién da a conocer a los jefes de departamento y personal
técnico dichos proyectos para su revision y comentarios.

. La Direccion es responsable de los disefios y los contenidos de los
proyectos.

. La Direccion presenta los disefios y proyectos a la Comisién y
recoge observaciones a los mismos, si es el caso.

. La Direccién presenta los disefios y proyectos a la Secretaria
Ejecutiva y recoge observaciones a los mismos, si es el caso.

. La Direcciéon devuelve a la Secretaria Ejecutiva los proyectos de los
documentos que sean requeridos para someterlos a consideracion
del Consejo General.

. La Direccién envia las requisiciones correspondientes a la
Direccion Administrativa y da seguimiento al status que guardan, a
fin de que no se altere el calendario de trabajo.

NN
N\ T
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-

{

Responsable Descripcion de las actividades Registro

Director 1. Solicita la informacién relevante -Programa de capacitacion
para el diserio de los materiales -Informes y reportes de los
didacticos € instructivos dos altimos procesos.
electorales. -Procedimientos

Director 2. Organiza mesa de trabajo para - Documento con
analizar la informacion | comentarios
disponible.

Director y| 3. Toman decisiones para hacer - Documento con

personal sugerencias sobre los materiales Sugerencias

técnico e instructivos.

Director 4.  Solicita a la jefatura - Se revisan las propuestas
correspondiente trabaje las y se hacen comentarios y
propuestas correspondientes. sugerencias de cambios o

adiciones

Director - 5. Somete a consideracion de la - Materiales y oficio de envio
CPCEEC y a la Secretaria
Ejecutiva las propuestas por si
hubiera observaciones.

Director - 6. Entrega los materiales e - Materiales y oficio de envio
instructivos que requiera la
Secretaria Ejecutiva para
someterlos a consideraciéon del
Consejo General.

Director 7. Solicita la elaboracién de las - Muestra de materiales y
requisiciones correspondientes requisiciones
a la Direccién Administrativa y
les da seguimiento para conocer
su estatus.

Director 8. Organiza manuales y material
por distritos y prepara recibos
de entrega. o

‘%\ P
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Diagrama de flujo del procedimiento IV
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1
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Organiza mesas de trabajo
para analizar la informacion

Toman decisiones para
hacer sugerencias sobre los
materiales e instruclivos.

4

COMISION : CONSEJO GENERAL

5
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carrespondiente trabaje fas
P vestas
correspondientes.

—

-
-

\\‘7>/

7
Soficita la_elaboracion de
Ias requisiciones
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— e T g

Enlrega ios materisles e
insliudtivos gue requiera la
Secretaria Ejeculiva para
somelerlos a consideracivn
del Consejo General.

Direccién Administrativa y
les da seguimiento para
conocer el estatus.

s

Organiza manuales y
material por distritos y
prepara recibos de enlrega.
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-

Procedimiento.
V. Seguimiento, verificacién y control de las actividades de
capacitacidon e integracion de casillas, en campo v en gabinete:

Objetivos.

. Facilitar el seguimiento, verificacién y control de las actividades
que el personal de la Direccion, los coordinadores del ramo de
los consejos distritales, los supervisores y los auxiliares
electorales realicen; asimismo,

. Disponer de herramientas para evaluar los avances, detectar
rezagos, corregir deficiencias y perfeccionar los procedimientos
operativos y logisticos de la distribucion de materiales
didacticos, capacitacion electoral e integracién de mesas
directivas de casilla, registro y acreditacién de observadores

electorales.
Aplicacién.
a AT L T T s
- \zUllLiJa.l Litlct,

Direccién de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.
Coordinacién de Informaética.
Consejos distritales.

Fundamento Legal.

. Articulos, 3 fraccion II de la Constituciéon Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, v 71 del Coédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla (CIPEEP), establecen
que el Instituto Electoral del Estado tendra a su cargo la
funcién de organizar las elecciones, lo cual hara de acuerdo a
los principios rectores de certeza, imparcialidad, independencia,
legalidad y objetividad.

. Articulo 104 del CIPEEP establece que la Direccién de
Capacitaciéon Electoral y Educacién Civica, tiene como
atribuciones elaborar y proponer los programas de capacitacion
electoral y educacion civica que desarrollen los 6rganocs. del IRE,
asi como coordinar y vigilar su cumplimiento; preparar el
material didactico y los instructivos eclectorales; orientar a los
ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento
de sus obligaciones politico electorales, en particular las
relativas a inscribirse en el Registro Federal de Electores (RFE)
v las relacionadas con el voto; coordinar a los miembros de
los consejos distritales sobre el procedimiento de integracion /~
de casillas; y organizar y ejecutar los cprogramas de (Q

capacitacion electoral para funcionarios de casilla) )%,
v
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-

Productos.
. Lineamientos de operacion de los sistemas informativos.
. Manual de operacion de los sistemas informativos.
. Cuestionarios.
o Evaluacion detallada de integracion de casillas en la jornada
electoral

Alcance.
El procedimiento tendra trascendencia para:
4. L] personal de la Direccidon de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica.
S.  El personal de la Coordinacién de Informatica.
6. El personal eventual de capacitacién electoral de los consejos
distritales.

Frecuencia.
. De caracter permanente durante el proceso electoral.

Definiciones.

Seguimiento, verificacion y control de las actividades: sera la evaluacion
permanente que los consejos distritales realicen a través del
seguimiento, supervision y control de las actividades de los
coordinadores del ramo en los distritos, particularmente por tratarse de
las instancias mas cercanas e inmediatas que tienen el cometido de
proporcionar a esta Direccién, la informacion pertinente sobre los
distintos factores internos y externos gque pueden impactar
favorablemente o dificultar el desarrollo de las actividades, a la vez que
informan a los consejos municipales de las actividades en su

demarcacion.

De esa manera la DCEEC entregara avances cuantitativos y cualitativos
y listas de lo reportado por los consejos distritales, tanto al Secretario
Ejecutivo, como a los miembros de la CPCEEC.

Referencias.

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

. Programa Operativo Anual.

. Programa de capacitacion electoral.

. Acuerdos del Consejo General relativos.

\ (%
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Clientes.

. Instituto Electoral del Estado.

. Secretaria Ejecutiva.

. Direccién de Capacitacién Electoral y Educacién Civica.
. Coordinacion de Informatica.

. Consejos distritales.

. Ciudadanas y ciudadanos insaculados y funcionarios de

casilla designados.

Responsables de la aplicacién.

Director de Capacitacién Electoral y Educacién Civica.
Coordinador de Informatica.
Presidentes de los consejos distritales.

Coadyuvancias.

Coordinacién de Informatica.
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Politicas o normas de operacion del procedimiento V

Evaluar el procedimiento de integracién de casillas y la efectividad
de la capacitacién electoral.

Coordinar y acompanar a los consejos distritales en el cumplimiento
de los programas en materia de capacitacion ¢ integracién de mesas
directivas de casilla y en la supervisién de los mismos.

Mantener la mejor comunicacion, de ser posible agil y oportuna con
los consejos distritales y con el personal eventual de capacitacion,
en los temas de procedimientos que inciden en la capacitacion e
integracién de casillas, asi como de reportes de avances que se
generen en su ambito de competencia y que se presentan a otras
instancias del IEE.

Promover que los consejos distritales mantengan comunicacion
permanente con los consejos municipales en los temas de
procedimientos que inciden en la capacitacién e integracion de
casillas, asi como de reportes de avances que se generen en su
ambito de competencia.

Monitorear de manera permanente los resultados de las actividades
a través del Sistema de Integracion de Casillas (SIC).

Poner a disposicién de los representantes de los partidos politicos, la
informacion relevante de los avances en la aplicacién de los
procedimientos de integracién de casillas.

[N
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personal técnico

Responsable Descripcidén de las actividades Registro

Director 1. Solicita la informacién -Programa. de capacitacion
relevarite para la realizacién -Informes y rcportes de los
del procedimiento. dos ultimos procesos.

- SIC

Director 2. Organiza mesas de trabajo para -Documento con analisis
analizar la informacién
disponible.

Director y 3. Toman decisiones para unificar y -Documento con decisiones

mejorar los sistemas de
informacién.

Pt

Personal técnico 4, Realiza propuesta para el: - Documento con propuesta
de capacitacién a. Seguimicnto, verificacion y
control a cargo de la DCEEC
b. Seguimiento, verificacién y
control a cargo de los
coordinadores de capacitacion
c. Seguimiento, verificacién y
control a cargo de los
SUPErvisores
d. Evaluacion de todo el personal
operativo
Director 5. Informa a la Coordinacién de
Informatica (CI) acerca del disefio -Documento con peticiones
del sistera de seguimiento,
verificacion y control.
Director 6. Realizan pruebas suficientes de
CI los sistemas para verificar que -Documento con sugerencias
funcionan adecuadamente. o aprobacion
Director 7. Enviaala C
de Capacitacidon Electoral y -Documento de entrega a la
Educacién Civica del Consejo Comisién Permanente de
General y a la Secretaria Capacitacion Electoral y
_Ejecutiva por si hubiera Educacx?n C_1v1ca.y ala
. - -Secretaria Ejecutiva:—
observaciones a los proyectos.
Director 8. Recibe observaciones de los -Documento
proyectos.
Y
N
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Director 9. El Coordinador de Informatica - Documento de entrega
CI entrega al director el Sistema - Instalacién del Sistema
Personal de 10. Capacitan a los usuarios de los - Capacitacion y
ambas areas sistemas de informacion y supervision
supervisan ¢l funcionamiento.
Consejos 11. Aplican cuestionarios, analizan - Informes
distritales y informacién recuperada y toman
enlaces medidas pertinentes, segun la
operativos etapa.
Consejos 12. Aplican Evaluacion detallada de - Informe
distritales y integracién de casillas en la
enlaces jornada electoral
operativos
Director 13. Informa a las instancias - Informes
correspondientes sobre la
actuacién del personal temporal de
capacitacién
N L3
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Diagrama de flujo del procedimiento V
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Procedimiento.
VI. Actividades de educacion civica:

Objetivos.

Contribuir al fortalecimiento de una ciudadania consciente de
sus derechos vy responsabilidades, al fomento de Ila
participacion civica y al impulso de la practica de valores de la
democracia para incidir en el mejoramiento de la calidad de
vida de las personas, asi como en la de las comunidades, de las
instituciones politicas y del pais en el marco de un orden
politico democratico,

Contribuir a la formaciéon de una ciudadania mas informada,
critica, participativa y responsable con ¢l fin de construir una
cultura democratica,

Establecer mecanismos de coordinacién con instituciones y
organizaciones publicas, privadas y sociales que permitan
fortalecer la construccion de ciudadania.

Encaminar al IEE como interlocutor de los distintos actores del
sistema educativo con el fin de desarrollar estrategias y conferir
un papel relevante en la formacion civica dentro de la politica
educativa estatal

Coadyuvar en la consolidacién democratica de los procesos
electorales.

Aplicacion.
Compartida:
Direccién de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.

Fundamento Legal.

Articulos, 3 fraccion I de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, y 75, fracciones II, IV y VII del
Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla (CIPEEP), establece que son fines del Instituto Electoral
del “Estado~ contribuir al desarrollo de la vida -democratica;
asegurar el ejercicio de los derechos politico electorales de los
ciudadanos y de los partidos politicos vigilando el cumplimiento
de sus obligaciones y coadyuvar en la promocién y difusion de
la cultura politica y la educacion civica.
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ELABORO: | REVISO: | APROBO: | FECHA: ‘)\ PAGINA:

DAL/MPGH | JFJN | MDJL | 31/08/2012 I‘\ 37




Instituto Electoral del Estado
P i Manual de Procedimientos . .
EE DIRECCION DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

( . Articulo 104 del CIPEEP establece que la Direcciéon de
Capacitacién FElectoral y Educacion Civica, tiene como
atribuciones elaborar y proponer los programas de capacitacion
electoral y educacién civica que desarrollen los 6rganos del IEE,
asi como coordinar y vigilar su cumplimiento y orientar a los
ciudadanos para el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento
de sus obligaciones politico electorales, en particular las
relativas a inscribirse en el Registro Federal de Electores (RFE)

y las relacionadas con el voto.

Alcance.
El procedimiento tendra trascendencia para:
. El personal de la Direccion de Capacitacion Electoral y
Educacién Civica.

Frecuencia.
. De caracter permanente cuando no haya proceso electoral.

Definiciones.

Actividades de educacién civica: seran todas aquellas encaminadas a
promover conocimientos civicos, valores, disposiciones y destrezas
civicas. La educacién civica en un sentido amplic es un proceso de
formacién de las personas que a la vez que alienta el desarrollo pleno de
sus potencialidades en un contexto de libertad y respeto de la dignidad
humana, promueve la solidaridad y la corresponsabilidad social para la
construccién de un orden democratico; por eso se concibe como un
‘proceso continuo y de largo aliento.

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

. Programa Operativo Anual. B
. Acuerdos del Consejo General rclativos.

Productos.
. Presentaciones en diapositivas.
. Ponencias

N N\, K
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Clientes.

. Instituto Electoral del Estado.
. Secretaria Ejecutiva.

. Direccién de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.
. Secretaria de Educacién Publica del Estado [SEP}.

. Ciudadanas y ciudadanos.

. Estudiantes de diferentes niveles educativos

Responsables de la aplicacion.
. Director de Capacitacién Electoral y Educacion Civica.
. Personal técnico de la Direccién.
. Autoridades educativas y civiles.

/(\

Coadyuvancias.
. SEP
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( Politicas o normas de operaciéon del procedimiento VI

e Impulsar procesos de participacion en los diferentes espacios
(familiar, laboral} y niveles (comunitario, municipal, estatal)

e Promover el analisis y la reflexion sobre vivencias concretas de
participacién de las y los ciudadanos que permitan adquirir
conciencia del valor de dichas acciones para el desarrollo de la vida
democratica del estado.

e Ofrecer herramientas educativas y metodolégicas a la ciudadania,
para que adquiera una postura critica frente a diversos
acontecimientos, con una actuacién responsable, comprometida y
oportuna. '

e Vigilar que todas las acciones de informacién y difusidn sean
educativas en si mismas y que a la vez sirvan para apoyar y
potenciar los proyectos de educacion civica.

p D
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<
id6n del procedimiento VI
; Déscripeion de las actividades.
Director 1. Solicita la informacion relevante .
R N Ce oy -Programa de capacitacion
i -Programa Operativo Anual.
procedimiento.
Director y 2. Organiza mesas de trabajo para
personal técnico analizar la informaciéon -Documento con decisiones
disponible.
Director y 3. Toman decisiones para unificar y
personal técnico mejorar las formas de gestion - Documento con propuesta
de capacitacion ante las autoridades.
Director 4. Concertacién con autoridades o
instituciones tematicas, -Documento con peticiones
calendarios.
Director y 5. Elaboracion de proyectos
personal técnico especificos, por regiones, ~-Documentos con proyectos
de capacitaciéon escuelas, periodos, etcétera.
Director y 6. Recopilacién teérica de los temas
personal técnico y definir contenidos. - Documentos con fichas de
de capacitacion trabajo
Personal técnico 7. Disefio y elaboracion de
materiales informativos sobre -Documentos: materiales
instituciones, practicas y valores informativos.
de la democracia.
Personal técnico | 8. Colocar informacién institucional
-en la pagina web del IEE. -Documento de solicitud a la
Unidad de Transparencia
Director 9. Evaluaciéon de las actividades. .
P - Documento de evaluaciéon
Personal técnico
Director 10. Informar a las instancias .
. - Documentos con informes.
correspondientes.

<
\
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Diagrama de flujo del procedimiento VI

DCEYEC
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Solicita la informacidn
relevante para la realizacion
del procedirmienta
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\__',1/ ,

Organiza mesas de trabajo
para analizar ja informacion
disponible.

I 3

Toman decisiones para
unificar y mejorar los
sistemas de informacion.

! s

Concertacién con
autoridades o instituciones
sohre tematicas y
calendarios.

R

Elaboracion de proyectos
especificos par regiones,
escuelas, periodos. ete.

i 5

Recopilacion tedrica de ios
temas y definicion de
conlenidos

! 7

Disefio y eiaboracion de
materiales informaltivos
sabre instituciones,
practicas y valores de la
demacracia.

v e

Golocar informacidon
instilucional en 1a pagina

web del IEE

Evaluaciéon de las
aclividades efectuadas.

Informar 2 las instancias
correspondienles.
Fin

S A

™

ELABORO: | REVISG: |  APROBO: | FECHA: \I PAGINA:
DAL/MPGH | JEJN 1 MDJL | 16/08/2012 y\ 42
~

d



