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Presentacion

El Instituto Electoral del Estado, es un organismo de caracter
publico y permanente, auténomo e independiente, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, al cual se le encomienda la
organizacién de las elecciones estatales, cuyas actuaciones y
desempefio deben ser profesionales y apegadas a los principios de
legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e independencia, de
conformidad a lo dispuesto en los articulos 3 parrafo tercero, fraccién II
de la Constitucidn Politica del Estado de Puebla y articulo 71 del Cédigo
de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Asimismo, el Cédigo de la materia dispone en su diverso 93
fraccion XX que es atribucién del Secretario Ejecutivo tener a su cargo
la Direccién Juridica, la cual intervendra para efectos de dar
cumplimiento a las atribuciones encomendadas al Secretario, ademas
de asegurar que las decisiones que tomen los drganos del Instituto, asi
como su operacién técnica y administrativa, se ajusten a las
disposiciones legales aplicables.

Cabe sefalar, que también es la encargada de resolver
situaciones de caracter legal en donde el Instituto Electoral del Estado
intervenga, con la finalidad de salvaguardar los intereses de este
Organismo Electoral, a efectos .de cumplir con las obligaciones y
compromisos que este adquiera ante autoridades federales, estatales,
municipal o con particulares.

El presente Manual es un instrumento de comunicacién y
coordinacién sistematico, que permitira a los funcionarios y/o demas
personal que desempefie un empleo, cargo o comisién dentro de la

Direccién Juridica, acceder a la informacién que permita comprender el

funcionamiénto, organizacion, integracion y la aplicacion  de los™
diferentes procedimientos establecidos para dar cumplimiento a las
metas y actividades propias de la Direccidén, las cuales siempre son en
observancia a las atribuciones conferidas en el precepto legal antes

citado.
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Organigrama de la Direccién Juridica
1. Titalar de la Direccién Juridica.
2. Secretaria de la
Direccién Juridica.
3. Analista de 4. Analista de lo
Procedimientos Legales. Consultivo y Contractual.
e
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Objetivos Generales

1. Coadyuvar con los érganos centrales, transitorios y unidades
administrativas y técnicas del Instituto Electoral del Estado, para
que sus actuaciones se apeguen al principio de legalidad.

2. Atender los requerimientos legales del Consejo General,

Comisiones Permanentes y Especiales, Junta Ejecutiva y deméas
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto, con la
finalidad que lleven a cabo el cumplimiento de sus atribuciones
con apego a los principios rectores del Organismo.

3. Formular y/o revisar contratos y convenios donde intervenga el

Instituto, con la finalidad que se lleven a cabo con apego al
principio de legalidad de este Organismo.

4. Presentar informes referentes a la atencién de los procedimientos

legales en donde Interviene la Direccién Juridica, con la finalidad
que se lleven a cabo con apego al principio de legalidad del
Instituto.
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Iindice de Procedimientos

I.Procedimiento para la asesoria juridica a los integrantes del Consejo
General, Comisiones Permanentes y Especiales, Junta Ejecutiva,
Comité de Adquisiciones y demas Unidades Técnicas vy
Administrativas del Instituto.

II.Procedimiento para auxiliar a las Comisiones Permanentes y
Especiales del Instituto, en la elaboracién de proyectos de
dictamenes.

III.Procedimiento para la elaboracion y/o revisiéon de convenios y
contratos que se suscriban con Autoridades Federales, Estatales,
Municipales o Particulares.

IV.Procedimiento para auxiliar al Representante Legal del Instituto en
la ejecucién de acciones tendientes a lograr el cumplimiento de
convenios y contratos que se suscriban con Autoridades Federales,
Estatales, Municipales o Particulares.

V.Procedimiento para la revisién permanente de la Normatividad del
Instituto.

VI.Procedimiento para el auxilio, apoyo y coadyuvancias al Secretario
Ejecutivo de Instituto. N

VII.Procedimiento para auxiliar al Representante Legal del Instituto en
la atencién de procedimientos legales ante Autoridades Federales,
Estatales o Municipales.

VIII.Procedimiento para atender los requerimientos y/o solicitudes del

Comité de Adquisiciones del Instituto.

L A\
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Procedimiento I.

“Asesoria Juridica a los Integrantes del Consejo General,
Comisiones Permanentes y/o Especiales, Junta Ejecutiva v demads
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto”.

Objetivo.

Brindar asesoria juridica y atencién a los requerimientos y/o
solicitudes de los integrantes del Consejo General, Comisiones
Permanentes y/o Especiales, Junta Ejecutiva y demas Unidades
Técnicas y Administrativas del Instituto y resolver situaciones de
caracter legal en términos de las disposiciones aplicables, con la
finalidad de que el actuar del Instituto se apegue invariablemente al
principio de legalidad.

Aplicacion.
o General.

Fundamento Legal.
o Articulos 3 péarrafo tercero fraccién II de la Constitucién Politica del

Estado de Puebla, 93 fraccion XX y 101 fraccién X Bis del Cddigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance.
o -Involucra al Consejo General, Comisiones Permanentes y/o

Especiales, Junta Ejecutiva y a todas las Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto.

Frecuencia.

0 De caracter permanente.
Definiciones.

o No aplica.

Referencias.
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

J/

— |
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o Coédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de

Puebla.
o Reglamento de sesiones de la Junta Ejecutiva del Instituto

Electoral del Estado.

o Leyes, Cédigos y Normatividadcs Federales v Estatalcs aplicables a
los casos especificos.

o Tesis jurisprudenciales.

o Principios de derecho aplicables.

Productos.
a Analisis.
a Informes.

Clientes.

o Consejo General.

o Comisiones Permanentes y Especiales.
o Junta Ejecutiva.

o Unidades Técnicas y Administrativas.

Responsables de la aplicacion.

o Titular de la Direccién Juridica.

o Secretaria de la Direccién Juridica.

o Analista de Procedimientos Legales de la Direccién Juridica.

o Analista de lo Consultivo y Contractual de la Direccién Juridica.

Coadyuvancias.
0 Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

Politicas y normas de operacién.

o Todos los requerimientos y solicitudes correspondientes a la
Direccién Juridica, deberan ser dirigidos al Secretario Ejecutivo de
éste Organismo. : :

o Todos los documentos recibidos y tramitados deben ser
recepcionados por la secretaria de la Direccién Juridica.

o Toda la documentacién recibida debe ser del conocimiento del
Titular de la Direccién Juridica, y dependiendo de la materia de la
consulta, este lo turnard al analista correspondiente.

o El analista debera plasmar sus iniciales al final de cada uno de los

documentos que elabore. 0 )

o

{_ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: |-PAGWNA

YGOL JTG MDJL 5-JUuL-2012] 8 \
Y W




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
DIRECCION JURIDICA

Titular de

N—

la Dircccion  Juridica,

o Una vez que sea autorizada la documentacién y/o informacion por el
dcberéd remitirse mediante
memorandum U oficio al 4rea solicitante, con copia de conocimiento
al Secretario Ejecutivo de éste Organismo Electoral.
o En el acuse de la Direccién Juridica debera especificarse los anexos
que se remiten, asi como copia simple de los mismos.

{ ELABORO:

REVISO:

APROBO:

FECHA:

YGOL

JTG

MDJL

5-J UL-}/G/}Q’




&

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos
DIRECCION JURIDICA

INICIO

Descripcion del Procedimiento

. jecutivo el requerimiento
por parte de los integrantes del Consejo General,
Comisiones Permanentes y Especiales, Junta
Ejecutiva y/o deméas Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto, para una consulta
en materia legal, éste lo turna a la Direccion
Juridica para efectos de darle seguimiento a la
solicitud.

B. En caso de que la Direccién Juridica reciba el
requerimiento por parte de los integrantes del
Consejo General, Comisiones Permanentes .y
Especiales, Junta Ejecutiva y/o demas Unidades
Técnicas y Administrativas del Instituto, para una
consulta en materia legal, éste lo harda del
conocimiento al Secretario Ejecutivo, en espera de
instrucciones.

Secretaria de la
Direccion
Juridica

1. Recibe la solicitud en el caso de
los supuestos A y B, lo turna al
Titular de la Direccién Juridica.

Titular -de la

2. Analiza y turna la solicitud al
Analista de lo Consultivo y
Contractual o de Procedimientos

Legales y/o de
lo Consultivo. y
Contractual

Direccidon . .

Juridica Legales dependiendo de la materia
de la consulta.

Analista de . . . .

Procedimientos 3. Si la solicitud es improcedente

se elabora la contestacion y lo
presenta al Titular para su
consideracioii.” " Tt

Proyecto

Titular de la

4. Revisa y en su caso aprueba la
contestacién de improcedencia y lo | Memorandum

?irgggi(m remite al Secretario Ejecutivo para Proyecto
uridica su consideracién.
\ N
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En caso de no existir
observaciones, lo reenvia a la
Direccién Juridica, para efectos de
Secretario que éste lo remita al area |Memorandum
Ejecutivo solicitante, en el supuesto de Analisis
existir observaciones lo remite a la
Direccién Juridica para efectuar
las correcciones.
Anahspa . de 6. Realiza las observaciones, y es
Procedimientos ere . L . P
remitido al area solicitante, con |Memorandum
Legales y/o de . L FoT
. copia de conocimiento al Analisis
lo Consultivo y L .
Secretario Ejecutivo.
Contractual
Analista de | 7. Si la solicitud es procedente el
Procedimientos Analista elabora un proyecto de
Legales y/o de | analisis y lo presenta al Titular de Proyecto
lo Consultivo v | la Direccién para su
Contractual consideracion.
Titular de la 8. Revisa y en su caso aprueba el .
Di . . . Memorandum
ireccion proyecto, y lo remite al Secretario
- . . . i x Proyecto
Juridica Ejecutivo para su consideracion.
9. En caso de no existir
observaciones, lo reenvia a la
Direccién Juridica, para efectos de
Secretario que éste lo remita al area |Memorandum
Ejecutivo solicitante, en el supuesto de |Proyecto
existir observaciones lo remite a la
Direcciéon Juridica para efectuar
las correcciones.
TAnalista de
Eroc;sdlmlentoz 10. Realiza las observaciones, lo Provecto de
1 egg es y/ © de€ | presenta al Titular de la Direcciéon Aiélisis
o Consultivo y | juridica para su consideracion.
Contractual
. N i,
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11 Revisa y én su éaso aprueBa: €
T14tu1a1t fie la ana}h.sm, y lo remite gl area |y, o orandum
Direccién solicitante, con copia de s
P L . Analisis
Juridica conocimiento al Secretario
Ejecutivo.
5 .. . iy s Memorandum
Area solicitante 12. Recibe el analisis. Analisis
N Q\
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Diagrama de Flujo

CONSEJO GENERAL,
COMISIONES PERMANENTES
Y/O ESPECIALES, JUNYA
EJECUTIVAY/O DEMAS
UNIDADES TECNICAS Y
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA
EJECUTIVA

DIRECCION
JURIDICA

»| 8

yleinforma

Sofcitud por pare de los
Integrantes det Consejo General,
Comisiones  Permanentes  yio

o Secretario Ejecutivo, en

espera de instrucciones.

A RecibeytumaalaDl. |4

]

»
»

Especiales, Juntz Ejecutiva yio
demés Unidades Téonicas y
Administrativas,

l—l——‘

F——— l 1. Secretaria recibe y turma al Titular de la DJ.

2. Recibe y analiza ef Tdular dela
D

Contestacién de
Improcedencia,

Turma al Analista de Jo Consulivo y
Contractuat ylo Procedimientos
Legales dependiendo de la materia

de laconsufta.

Blaboracitn de
to.

[ I

5. Anglizay tuma ala
DJ,

5. Titular revisa y aprueba el
‘proyecto y remite al
Secretario Ejecutiva para su
consideracion,

” »
O >

. Titular ecibe y renite
al irea solictante.

9, Titular secibe y tuma ol Anafista de Procedintentos
Legales yio Consutivo y Contractual

9. Reenvialas SR
observaciones

¥ presenta af Tiular de fa !

! 10, Anlista realiz

7. Recibe copia de
conagimients

1. Tiutar dela D) analiza, aprusba y
femi [

12. Recibe analsis yfo propucstas ¢

>

N
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Procedimiento II.

“Auxiliar a las Comisiones Permanentes y Especiales del Instituto,
en la elaboracion de provectos de dictamenes”.

Objetivo.

Elaborar proyectos de dictamenes de las Comisiones Permanentes y
Especiales del Instituto, con la finalidad de que los mismos cumplan
con las formalidades y requisitos exigidos por las disposiciones

aplicables.

Aplicacidn.
0 Especifica.

Fundamento Legal.

a Articulos 3 parrafo tercero fraccién Il de la Constitucién Politica del
Estado de Puebla, 93 fraccién XX y 101 Bis fraccion HI del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance.
a Involucra a las Comisiones Permanentes y Especiales, Direccién de

Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de Comunicacién.

Frecuencia.
0 De caracter permanente.

Definiciones.
0 No aplica.

Referencias.

o Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado.

o Reglamento de Fiscalizaciéon a los Partidos Politicos-Acreditados o
Registrados ante el Instituto Electoral del Estado. .

0o Codigo Fiscal de la Federacion.

Productos.
o Dictamenes.

.

[ ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: _[7PA{NNA )

YGOL JTG MDJL 5—JUL;30}1/2/ 14\ J“S‘
, 7 BN




Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedi::nientos
DIRECCION JURIDICA

[

Clientes.
o Comisiones Permanentes y Especiales del Instituto.

Responsables de la aplicacién.

o Titular de la Dircccién Juridica.

a Secretaria de la Direccién Juridica.

o Analista de lo Consultivo y Contractual de la Direccion Juridica.
0 Analista de Procedimientos Legales de la Direccién Juridica.

Coadyuvancias.

o Direccidon de Prerrogativas, Partidos Politicos y Medios de

Comunicacion.

Politicas y normas de aplicacion.

o Todos los requerimientos y solicitudes correspondientes a la
Direccién Juridica, deberan ser dirigidos al Secretario Ejecutivo de
éste Organismo.

o Todos los documentos recibidos y tramitados deben ser
recepcionados por la secretaria de la Direccidén Juridica.

o Toda la documentacién recibida debe ser del conocimiento del
Titular de la Direccidn Juridica.

o El analista debera plasmar sus iniciales al final de cada uno de los
documentos que elabore.

o Una vez que sea autorizada la documentacion y/o informacién por el
Titular de la Direccién Juridica, deberd remitirse mediante
memorandum u oficio al area solicitante, con copia de conocimiento
al Secretario Ejecutivo de este Organismo Electoral.

o En el acuse de la Direccién Juridica debera especificarse los anexos
que se remiten, asi como copia simple de los mismos.

N
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INICIO

Descripcion del Procedimiento.

. Recibe el Secretario Ejecutivo la solicitud por parte

de las Comisiones Permanentes y/o Especiales,
para la eclaboracién del proyecto de dictamen
respectivo, éste lo turna a la Direccién Juridica

para darle cumplimiento a la solicitud.

. En caso de que la Direccién Juridica reciba la

solicitud por parte de las Comisiones Permanentes
y/o Especiales, para la elaboracion del proyecto de
dictamen respectivo, ésta lo hara de conocimiento
al Secretario Ejecutivo, en espera de instrucciones.

Secretaria de la
Direccién
Juridica

1. Recibe la solicitud de los casos
de los supuestos A v B, la turna al
Titular de la Direccién.

Titular de la
Direccién
Juridica

2. Analiza y turna la solicitud al
Analista de lo Consultivo ¥y
Contractual y/o de Procedimientos
Legales.

Analista de
Procedimientos

3. Elabora el proyecto de dictamen
respectivo y lo presenta al Titular

Titular de la

Legales y/o de lo . . Proyecto
Consultivo y de .dla .‘Dlrecmon ~ para su
Contractual consideracion.

4. Revisa y en su caso aprueba el| Memorandum

Proyecto de

Direccion proyecto, y lo remite al Secretario
Juridica Ejecutivo para su consideracion. Dictamen
AN 2,
, , , A
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'S. En

caso dec no  existir
observaciones, lo reenvia a la
Direccion Juridica, para efectos de
que éste lo remita a la Comision

Secretario correspondiente. Proyecto de
Ejecutivo Dictamen
En el supuesto de existir
observaciones lo remite a la
Direccién Juridica para efectuar las
correcciones.
Analist . .
ista (.ie 6. Realiza las observaciones y lo
Procedimientos .
presenta ante el Titular de la
Legales y/o de lo . - iy
: Direccién Juridica para su
Consultivo y consideracién
Contractual )
Titular de la 7. Revisa y en su caso aprueba el| Memorandum
Direccién proyecto, y lo remite a la Comisién| Proyecto de
Juridica para su consideracion. Dictamen
8. En caso de haber observaciones,
Comisiones las hace de conocimiento por | Memorandum
Permanentes y escrito, reenviando el proyecto a la Proyecto de
Especiales Direccion Juridica, para efectos de Dictamen
realizarse las correcciones.
Analista de 9. Realiza las observaciones v
Procedimientos nuevamente —es remitido—a -la -| Memorandum
Legales y/o de lo | Comision, haciendo de Proyecto de .
Consultivo y conocimiento al Secretario Dictamenes
Contractual Ejecutivo.
-~ g
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(Diagrama de flujo.

COMISIONES SECRETARIA DIRECCION
PERMANENTES Y/O JECUTIVA JURIDICA
ESPECIALES
RErrw—

Solicitud por parte de un
integrante de una Comtsion
Pemanente ylo Esposial,
perala elaboracion de un
proyecto de dictamen

. Rocibo proyocto da dictamon

v

]

", __._...____,| 5. Tilar recbe y remie el proyecto afa
Comisién conesnondiente

A, Reclbe la soficitud yla tuma
alaDJ para su efaboracin

4. Recihe v analiza

}

1, Secretara de la D recibe y
tuma &t Titular de la Direccién

canlas

2. Titutar recibe, analizay umala solicitud of Analista
de lo Consultivo y Contractual yio Procedimientos

3, Anclista elabora proyecto de dictamen,
o presenta al Ttular dela D, para su

consideracifn

NO

4, Titular DJ revisa y en su caso aprucba el
proyesta y remite al Secretario Ejecutivo para

st ponsideracion

Recibe proyecto

5. DJpara
realizar comecciones.

Co

6. Recibe y turna al Analista de lo

nsuftivo y Contractual yio

‘Procedimientos Legales fesfizates
observacianes  fo presenta al Titlar 0.

8. Con

7. Tilular revisa y an caso de aprobar €l proyecto,
lo remite & la Comisian, pasa su consideracion

Observaciones

9. Direccidn Juridica, para  realiza comecciones

Fin
A\
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Procedimiento III.

“Elaboracién y/o revisiébn de convenios y contratos que se

suscriban con Autoridades Federales, FEstatales, Municipales o

Particulares.”

Objetivo.

Elaborar y/o revisar convenios y contratos que se suscriban con

Autoridades Federales, Estatales, Municipales o Particulares, con la

finalidad de que los mismos cumplan con las formalidades y requisitos

exigidos por las disposiciones aplicables, tutelando en todo momento
los intereses del Instituto.

Aplicacion.

0 Especifica.

Fundamento Legal.

o Articulos 3 parrafo tercero fraccion II de la Constitucién Politica del
Estado de Puebla, 93 fraccion XX y 101 Bis fraccién VII del Codigo
de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance.

o Involucra a las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

Frecuencia.

o De caracter permanente.

Definiciones.

o No aplica.

Referencias.

a Cadigo Civil'del Estado Libre y Soberano de Puebla.

o Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

o Normatividad para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Comité de Adquisiciones del Instituto Electoral del Estado.

o Leyes, Codigos y Manuales de caracter Federal, Estatal y Municipal
que sean aplicables en cada caso especifico.

o Tesis Jurisdiccionales aplicables. O

- -/
, , . 2k
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Productos.

Contratos.
Convenios.

Clientes.

Autoridades Federales.

Autoridades Estatales.

Autoridades Municipales.
Particulares.

Unidades Técnicas y Administrativas.

Responsables de la aplicacion.

Titular de la Direccién Juridica.

Secretaria de la Direccion Juridica.

Analista de Procedimientos Legales de la Direccién Juridica.
Analista de lo Consultivo y Contractual de la Direccidon Juridica.

Coadyuvancias.

Autoridades Federales,
Autoridades Estatales,
Autoridades Municipales
Particulares

Politicas y normas de operacion.
u Todos los requerimientos y solicitudes correspondientes a la

Direccién Juridica; -deberén ser dirigidos al Secretario Ejecutivo de
éste Organismo.

Todos los documentos recibidos y tramitados deben ser
recepcionados por la secretaria de la Direccion Juridica.

Toda la documentacién recibida debe ser del conocimiento del

Titular de la Direccién Juridica.
El analista debera-plasmar sus iniciales al final de cada uno de los

_documentos que elabore.

El area solicitante debera indicar por escrito las condiciones de las
obligaciones a establecer en el contrato.

Tratandose de contratos en donde se solicite recabar la firma del
Representante Legal del Instituto, estos deberan ser remitidos
debidamente rubricados por el Titular del Area, previo andlisis y
estudio de la Direccién Juridica. o\

J

\
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.

0 Una vez que sea autorizada y rubricada la documentacién y/o
informacién por cl Titular de la Direccién Juridica, debera remitirse
mediante memorandum u oficio al area solicitante, con copia de
conocimiento al Secretario Ejecutivo de éste Organismo Electoral.

u BEn dl acuse de la Direecion Juridica deberd especiflicarse los anexos
que se remiten, asi como copia simple de los mismos.
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INICIO

Recibe el Secretario Ejecutivo, la solicitud por
parte del Consejero Presidente {Representante Legal),
Comité de Adquisiciones y/o demas Unidades
Técnicas y Administrativas del Instituto, para la
claboracién y/o revisién de un proyecto de contrato o
convenio, éste lo turna a la Direccién Juridica, para
efectos de dar seguimiento a la solicitud.

B. En caso de que la Direccién Juridica, reciba la

solicitud por parte del Consejero Presidente
(Representante Legal), Comité de Adquisiciones y/o
demas Unidades Técnicas y Administrativas del
Instituto, para la elaboraciéon y/o revisién de un
proyecto de contrato o convenio, éste lo hard de
conocimiento al Secretario Ejecutive, en espera de
instrucciones.

Secretaria de
la Direccion
Juridica

1. Recibe solicitud de los casos de los
supuestos A y B, y lo turna al Titular
de la Direccién Juridica.

Titular de la
Direccién
Juridica

2. Recibe, analiza y turna la solicitud
al Analista de lo Consultivo ¥y
Contractual y/o de Procedimientos
Legales.

Analista de
Procedimientos

3. En caso de ser estudio de contrato

y/o convenio elabora el proyecto de Proyecto de

J

Legales y/ 2 de .| analisis, v lo presenta al Titular de la _Analisis
lo Consultivo y Direccié sideracié
Contractual - clon para Sufgl,l e -
4, Revisa y en su caso aprueba el
Titular de la proyecto del analisis con las |Memorandum
Direccién observaciones correspondientes, y se Proyecto de
Juridica remite al Secretario Ejecutivo para su Analisis
consideracién.
\\
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S. En caso de no existir

observaciones, lo reenvia a la

Direccién Juridica, para efectos de

que éste remita el analisis con las
Secretario obsewe}cione§ al . © ontrato ’ y/o Memorandum
Ejecutivo convenio al area solicitante, a f}n de Analisis

que sean consideradas en el mismo.

en el supuesto de existir

observaciones lo remite a la Direccion

Juridica para efectuar las

correcciones.
Analista de
Procedimientos | 6. Realiza las observaciones y lo
Legales y/o de presenta al Titular de la Direccion Proyecto
lo Consultivo y | Juridica para su consideracion.
Contractual

7. Revisa y en su caso aprueba el

anélisis con las observaciones al
Titular de la contrato y/o convenio remitiéndolo al M and
Direccion area solicitante, a fin de que sean CXIO@AH. um

P . . . nalisis

Juridica consideradas en el mismo, girando

copia de conocimiento al Secretario

Ejecutivo.

8. Por lo que respecta a la

elaboraciéon de  contratos y/o
Titular de la convenios, éste lo turna al Analista
Direccién correspondiente, en caso de existir | Memorandum
Juridica observaciones, falta de documentos y

datos necesarios, le requiere a ¢l area

solicitante dicha informacion.
Organo o 9. I’iefnite por escrito a la Pireccién Mcmoré;fx dum
Unldad'f »-flundica” la doc'umenteuzloner y/o Doctmentos
respectiva informacién requerida.
Titular de la 10. Recibe la documentacién y/o
Direccidén informacién requerida y lo turna al
Juridica Analista correspondiente.

O
N
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Analista de
Procedimientos
Legales y/o de
lo Consultivo y
Contractual

11. Elabora el proyecto de contrato
y/o convenio y lo turna al Titular de
la Direccién Juridica para su
consideracion.

Proyecto de
Contrato y/o
Convenio

Titular de la

12. Revisa y en caso aprueba el

Memorandum
Proyecto de

7

Direccién proyecto, y lo remite al Secretario c
T . . . i ontrato y/o
Juridica Ejecutivo para su consideracion. c R
onvenio
13. En caso de mno existir
observaciones, lo reenvia a la
Direccién Juridica, para efectos de
S?cretgrlo que éste re{n1ta el_ contrato v/o Memorandum
Ejecutivo convenio al area solicitante, en el
supuesto de existir observaciones lo
remite a la Direccion Juridica para
efectuar las correcciones.
Analista de
Procedimientos 14. Realiza las observaciones, lo
Legales y/o de presenta al Titular de la Direccion Proyecto
lo Consultivoy | Juridica para su consideracion.
Contractual
15. Revisa y en su caso aprueba el
contrato y/o convenio, se imprime
por triplicado, lo remite al area
Titular de la solicitante con sus anexos, para |Memorandum
Direccién efectos de que ésta recabe la firma de | Contratos y/o
Juridica la parte externa con quien se celebra Convenios
el contrato y/o convenio, girando
copia de conocimiento al Secretario
Ejecutivo.” o
16. Recaba la firma del contratante..{Memorandum .
Organo o externo y reenvia a la Direccién |Contratosy/o
Unidad Juridica los ejemplares del contrato |Convenios,
respectiva y/o convenio con SuUs anexos
debidamente rubricados y firmados.
- y
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17. Recibe los ejemplares de los
contratos y/o convenios con sus
anexos debidamente rubricados y

Titular de la firmados, éste los rubrica y los remite | Memorandum
Direccién a Presidencia para efectos de recabar |Contratos y/o
Juridica la firma del Consejero Presidente en Convenios.
su calidad de Representante Legal.
girando copia de conocimiento al
Secretario Ejecutivo.
18. Rubrica y firma los ejemplares de Memorandum
Presi . los contratos y/o convenios asi como
residencia ; . Contratos y/o
los anexos respectivos y los remite Convenios
por escrito a la Direccidén Juridica. ’
19. Recibe los ejemplares de los
contratos y/o convenios asi como los
anexos respectivos, entrega un
Analista de ejemplar a la parte externa, asimismo Memorandum
Procedimientos | remite un ejemplar a la Direccién Contratos y/o
Legales y/o de Administrativa para efectos Convenios
lo Consultivo y | administrativos, y conserva el tercero Oficios ’
Contractual en el archivo de la Direccion Juridica, :
de igual manera remite una copia
simple del contrato y/o convenio a la
Contraloria Interna del Instituto.
-
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Diagrama de flujo

CONSEJERO
PRESIDENTE, COMITE ) i
DE ADQUISICIONES SECRETARIA DIREFCION
Y/O UNIDADES EJECUTIVA JURIDICA
TECNICAS Y
ADMINISTRATIVAS
I 8. Secretaria de la Dd recibe y tuma al Tiular y éste o
Saitud por parte def | hace del conocimiento af Secretario Eeouivo
o e o A Recibe lasofictud ylo
Unidades Téctloas y torna al Titular de fa DJ. 1. Secretaria defa D recibe y furna al Tiular de la
Administativas Unidad
+ i
Tm&ﬁ?ﬂf&? ﬂvn en :;22 de 2 Titlar recibe, analizay tuma al
Recibe y m_miley ; Ie:’ g':')s necesarios e ve_quiereyal_ &ea ce;:‘:‘\rﬁaald:’;o :gﬁ;‘;:nyms
faltantes * Legales, para teaizar el andlisis 0
la elabaracién de un contrate yio
COnvenio

Tilularrache documentacion y remita s

3, Analista efabe

ot de andlisis ylode

3. Proyecto g

3. Proyecto de andlisis y 1o
tuna & Thtutar de la DJ para
su considerasion

canvenio y fo tuma al Titglar de la
Ddparast consideracibn

4, Titular revisa y en caso de aprobar, lo remite al
Secretario Ejecutivo, para su consideracion

]

{ 5. Titular dela Dd recibe.

]
|

§. Recibe v analiza _.——.l
El o
Obssrvaciones
; - |
Renila Titdar o la 0
chsaacionssa la
Dy, asu .
5. Tratsndose de un andisis

aun proecto de contrato ylo

5. Recibe andlisis yfo -
confrato o convenio. - - -7

- convenio, remite fas -
observaciones, al &rea
solicitante, 2 fin que sean
consideradas en et mismo

6. Tratéindose de a elaboracibn
de proyecto de contrato yio
convenio, o renite al Anaista
respectvo para realizar
correctiones

'

7. Analista realiza comesciones y
lo presenta 8l Titular de laDJ,
nara sit eonsidarzcién

. \\ J
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8. Titular revisa y en casa de
‘aprobar, se imprime por
< triplicado y fo remite of diea

solicitante

9. Ss ramile
requerida

10. Titular recibe la

y
P informacion requeriday
totuma a Analta
coiespondiente.

1. Analista
elaborael
proyecto de
contrato ylo
convenio y uma
2l Tiblar de Ja
Direccidn
Jurfdica

13. En caso de no exisfir

obsewvegiones, fo reenvia a ia 12, Thularsevisay en su caso
Direceién Juidica, para efectos | aprucha el proyecta y o
de qué éste remita el contralo ylo  {% cemith a Secretan Eetuivo
converio i &rea soliciante, en el pora consideracita
Supuesto de existi observaciones

lo remite a ta Direccin Juridica
para efectuar las comecciones.

14, Andista  raliza las
jones, lo presenta 2
it de 1a Direcolon Juidica

Y

A
15. Titular revisa y en sy
16. Recibe para recabar la caso apm_eba o contrato
fima de ia pate extemacon | g © convenio, se remite al
el contratante extemo y [ aea solicitante.

reemiia a la DJ ejemplares

17, Recibe los ejemplares da
los contratos ylo convenios
con sus anexos debidamente
rubricages y firmados, éste

18. Rubrica y fima los
ejomplares de los contratos
ylo convenios asi como los
anexos respectivos ¥ los
remite por esciite a la
Direccion Juridica.

15 Andista fecibe los
contratos y convenios sl
1 como anexos respectivos,
remite archivo a Contraloria.
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(Procedimiento 1v.

“Auxiliar al Representante Legal del Instituto en la ejecucion de acciones
tendientes a lograr el cumplimiento de convenios y contratos gue se
suscriban con Autoridades Federales, Estatales, Municipales o

Particulares”.

Objetivo.

Ejecutar acciones tendientes a lograr el cumplimiento de convenios y
contratos que se suscriban con Autoridades Federales, Estatales,
Municipales o Particulares, con la finalidad de salvaguardar los
intereses del Instituto, cumpliendo y haciendo cumplir las obligaciones
vy compromisos derivados de la celebracion de los mismos en los que el

Instituto sea parte.

Aplicacion.
o Especifica.

Fundamento legal.
o Articulos 3 parrafo tercero fraccién II de la Constitucion Politica del

Estado de Puebla, 93 fraccion XX y 101 Bis fracciéon VII del Cédigo
de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance.
a Involucra a todas las Unidades Técnicas y Administrativas del

Instituto.

Frecuéncia.
o De caracter permanente.

Definiciones.
o No aplica.

Referencias.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Codigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.

o Cédigo de Procedimientos de Civiles del Estado Libre y Soberano de

Puebla.
o Leyes, Codigos y Lineamientos de caracter Federal, Estatal y

Municipal aplicables a cada caso en especifico.
o Tesis Jurisprudenciales. A )

\
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Productos.

o Juicios.

o Medios alternativos de justicia.
o Acciones extrajudiciales.

Clientes.

o Autoridades Federales.

Autoridades Estatales.

Autoridades Municipales.
Particulares.

Unidades Técnicas y Administrativas.

0ODDoDp

Responsables de la aplicacién.

o Titular de la Direccién Juridica.

o Secretaria de la Direcciéon Juridica.

o Analista de Procedimientos Legales de la Direccién Juridica.

Coadyuvancias.
o Unidades Técnicas y administrativas del Instituto.

Politicas o normas de operacién.

o Todos los requerimientos y solicitudes correspondientes a la
Direccién Juridica, deberan ser dirigidos al Secretario Ejecutivo de
éste Organismo.

o Todos los documentos recibidos y tramitados deben ser
recepcionados por la secretaria de la Direccién Juridica.

o Toda la -documentacién recibida debe ser del conocimiento del
Titular de la Direccién Juridica, y dependiendo de la materia de la
consulta, este lo turnara al analista correspondiente.

o El analista debera plasmar sus iniciales al final de cada uno de los
documentos que elabore.

o Una vez que sea autorizada la documentaciéon y/o informacién por el
Titular ~de la Direccién Juridica, deberda remitirse -mediante
memorandum u oficio al drea solicitante, con copia de conocimiento
al Secretario Ejecutivo de éste Organismo Electoral.

0 En el acuse de la Direccion Juridica debera especificarse los anexos
que se remiten, asi como copia simple de los mismos.

ANN J
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INICIO

Descripcién del procedimiento.

Recibe el Secretario Ejecutivo la s d por
parte del Consejero Presidente en su caracter de
Representante Legal del Instituto, para efectos de
ejecutar acciones tendiente a lograr el
cumplimiento de las obligaciones y compromisos
derivados de contratos o convenios celebrados con
Autoridades Federales, Estatales, Municipales o
Particulares, misma que deberd contar con la
documentacién soporte, para tales efectos y éste
turnaré la solicitud al Titular de la Direccién con
las instrucciones correspondientes.

B. En caso de que el Titular de la Direccion
Juridica reciba la solicitud con la documentacién
soporte por parte del Consejero Presidente en su
calidad de Representante Legal del Instituto, para
efectos de ejecutar acciones tendiente a lograr el
cumplimiento de las obligaciones y compromisos
derivados de contratos o convenios celebrados con
Autoridades Federales, Estatales, Municipales o
Particulares, éste lo hara del conocimiento al
Secretario Ejecutivo, en espera de instrucciones.

Secretaria de la
Direccion
Juridica

1. Recibe la solicitud de los casos de
los supuestos A y B, lo turna al
| Titular de la Direccién Juridica.

.
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~
2. Recibe, analiza y en caso de no
contar con toda la informacién
necesaria, requiere a Presidencia
1| Titular de la en su cardcter de Representante
{ Direccién Legal y/o Unidades Técnicas y |Memorandum
Juridica Administrativas del Instituto, la
documentacién soporte, girando
copia de conocimiento al
Secretario Ejecutivo.
Presidencia 3. Remiten por escrito
(Representante s
documentacién soporte, responde ]
Legal) y/o . Memorandum
. dudas y/o proporciona la
Unidades . . . . Documentos
Técni informacién requerida al Titular
écnicas y . s o
. . de la Direccién Juridica.
Administrativas
| Titular de la 4. Recibe, analiza y lo turna al
Direccion analista de Procedimientos
Juridica Legales.
5. Elabora el proyecto de acciones
de caracter extrajudicial a
Analista de implementar para lograr el
Procedimientos cumplimiento del contrato y/o Proyecto
Legales convenio respectivo y lo presenta
al Titular de la Direccién para s
consideracién. :
L 6. Revisa y en su caso aprueba el
Tltul.ar de., proyecto, remitiéndolo al | Memorandum
la Direccién ; X .
1 Secretario Ejecutivo para su Proyecto
Juridica X . . -
consideracién y/o instrucciones.
\ f\\
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’

7. Analiza y en caso no existir
observaciones lo reenvia a la
Direccién Juridica, para que éste lo
remita a la Presidencia del

Secretario . Memorandum
Ejccutivo Instituto. (Representante Legal). Proyecto
[En caso de existir observaciones las
remite a la Direccion Juridica para
su correccion.
8. Recibe y en caso de no existir
observaciones remite el proyecto a
Presidencia (Representante Legal),
para su consideracién y para
. efectos de determinar quien
Titular de la .
. . actuara a nombre y | Memorandum
Direccién 2 .
4 representacion del Instituto. Proyecto
Juridica
En caso de existir observaciones las
remite al Analista de
Procedimientos Legales para
realizar las correcciones. :
Analista de ©. Elabora las observaciones y lo
Procedimientos presenta al Titular de la Direccién Proyecto
Legales para su consideracion.
10. Revisa y en caso de aprobar el
- proyecto, lo remite a la Presidencia .
Tl'tular' f:le la (Rep?esentg‘nte Leggl), para su |y o andum
Direccién consideracién e instrucciones, p
-3 . . . royecto
Juridica asimismo determinar quien
actuara a nombre y
representacion del Instituto.
[
- 3
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~
11. Remite por escrito las
Presidencia Qbsewaciones 0 en su caso )
(representante instruyen al‘ .Tltular (.ie la Memorapdum
Legal) D1r.eccmn Juridica, determ1nagdo Escrito
= quien actuara en Representacion
del Instituto.
12. Recibe observaciones y/o
Titular de la instrucciones, y lo turna al
Direccién Analista de Procedimientos | Memorandum
Juridica Legales, para que éste realice las
correcciones.
Analista de 13. Realiza las observaciom?s al
Procedimientos proyscto. M 1%? presen t_a al Titular Proyecto
Legales de la} Dn‘egcmn Juridica para su -
consideracion.
14. Revisa y en caso de aprobar el
proyecto, ejecuta las acciones
extrajudiciales en su caracter de
Apoderado Legal del Instituto,
remitiendo informe de las acciones
ejercidas a la Presidencia
Titular de la (Represe’ntantq ngal) y a la | Memordandum
Direccion Secret_ar%a Ejecutiva, para su Documeqtos,
Juridica conocimiento. Cor.xvex_u.os
Extrajudiciales
En caso de que la Presidencia
haya indicado que se actuard a
través del Representante Legal, se
remite por escrito las acciones
extrajudiciales para recabar la
firma del mismo.
Presidencia 15. ' Rgc}be las ' acciones | Méinorandum
(Representante extrajudlcu’ales, las rubrica y firma Docun}entos,
Legal) en su caracter de Representante Convcfn1qs'
Legal del Instituto y las reenvia al |Extrajudiciales
Titular de la Direccién Juridica.
N %\\
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~
16. Recibe y ejecuta las acciones
extrajudiciales del Representante
T1_tular‘ _de fa Pegal por su cond},lcto, r;mli;lendo Memorandum
Direccion informe de las acciones ejercidas a -
3 R X Actuaciones
Juridica la  Presidencia (Representante
Legal) v a la Secretaria Ejecutiva,
para su conocimiento.
En caso de que las acciones extrajudiciales implementadas por la
Direccién Juridica no obtuvieran el cumplimiento de las obligaciones
del contrato o convenio respectivo
Titular de la 17. Analiza y turna el asunto al
Direcciéon Analista de Procedimientos
Juridica Legales para su atencion.
18. Elabora el proyecto de acciones
,{ de caracter administrativo o
Analista de judicial a implementar para lograr | Proyecto de
Procedimientos el cumplimiento del contrato y/o Demanda o
Legales convenio respectivo y lo presenta Denuncia.
al Titular de la Direccién para su
consideracién.
Titular de la 19. Revisa y en su caso aprueba la_ls Proyecto de
. .. acciones, y las remite al Secretario
Direccién - . . - Demanda o
s Ejecutivo para su consideraciéon -
Juridica . . Denuncia.
y/o instrucciones.
A )
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|1Secretario
Ejecutivo

20. Analiza y en caso no existir
observaciones lo reenvia a la
Direccion Juridica, para que éste
lo remita a la Presidencia del
Instituto. (Representante Legal).

En caso de existir observaciones
las remite a la Direccién Juridica
para su correccidn y se realizan
los puntos 8 al 16 descritos
anteriormente, aplicandolos a las
acciones judiciales y/o
administrativas para lograr el
cumplimiento de las obligaciones
de los contratos y/o convenios.

21. Ejecuta acciones y presenta

Titular de la . . Demanda,

- . actuaciones ante las Autoridades .
Direcciéon .. .. N Denuncia,
Juridica Judiciales y/o Administrativas Queja.

respectivas.
Titular de la 22. Conjuntamente con el Analista | Actuaciones,
Direccion de Procedimientos Legales dara Oficios
Juridica seguimiento al  procedimiento Informes,
judicial y/o administrativo. Documentos.
Titular de la 23. Da cuenta a la Presidencia

R > (Representante Legal) y al .
Direccién . . . Memorandum
Juridica Secretario Ejecutivo del resultado -

o de las acciones ejecutadas.
{ ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA:. PEGINA
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Diagrama de Flujo.

CONSEJERO
PRESIDENTE SECRETARIO - "
(REPRESENTANTE EJEGUTIVO DIRECCION JURIDICA
LEGAL)

7 ::i‘z‘;fs n[z:iie:icsma; B. Secretaria de DJ recibe Y (\.lma fa solicitud a_iTszar _de la
lograc el cumplimiento de gl D4, y éste lo hace de! conocimiento a! Secretario Ejecutva.
oo Bevatoy | | [ R ot yoata o |

de conbatos o converios [~ Tl de fa Dircitn Jurd

celebrados con on b - Ta & Dot repor y bima d Ty |
Autoridades  Federales,
Estatales, Municipales o
Particulares, con  la
documentacién soporte,

[ Tintar deTa Di recibe y analiza el eporis. |

" Recibo
entby da | ¢ El Thular de fa DJ
culrtpl\rvﬂenp por il v la requiere al &rea
eseeto, remite. solicitants.
documentzeion yio Titular de Ja DJ o turna af "
tesponde dudas, Analsta s Procediintos
Legales 48 Tiblar do fa OV recbe ks

¥ lo tuma & Analista
e Procedinientos Legales.

5. H Ansta eclabora el proyecto de
actiones de caricter extrajudicial y lo torna of
Titlar de fa DJ, para su consideracién.

6. Titular de |a DJ revisa, en su casa aprueba el proyeco y
to tuma al Secretario Ejecutivo paca su consideracion..

l 7. Recibe y revisa el proyecta. l;

NO sl 8, Tituler de 1a DJ recibe y twma las observaciones af
CObservaciones. Analista i le 60,

9. El Analista hace comecciones, y o

Reenvia el proyecto, al tma al Titvar de t2 D), para su
Titular de la DJ para cansideraciin
que fo remita a.

11: Revisa ¢! proyecte L
de

Acciones
exbjudicides  a [0 Titlar de fa DJ revisa, en s Gaso aprueba o
implementar, instruye ipmy&m-

@ Tiular de la DJ, en
su caso hace
observaciones yio
detenmina quien actia.
en representacitn del
Insttuto.

A

strucciones.

' N

I Titular da la D remite el Proyecto a Presidencia para st consideracitn ylo
in:

=
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CONSEJERO PRESIDENTE A 1
(REPRESENTANTE LEGAL) SECRETARIO EJECUTIVO DIRECION JURIDICA
o o[ 12, Tiuter de 12 DJ recibe y tuma &} proyecto @l Anlista
Ne. EA ] de Procedimientos Legales para su comeccion.
13. B Analista hace comectiones
tuma el proyecto al Tiular de ta D,
Instuye tas acciones a ejercer ‘para su consideracian.
4y reenvia el Proyecto a Thular
|dela Direccion furidica.
14, Tituler de fa DJ revisa y en su cas aprieba el proyecto.
b4
Ropreseatanto g,
Ejocuta acoiones.
extrgudiciales.
15, Recibe las acciones extrajudiciales,
las nubrica y fima en su cardeter de 14, Representarda Logal. Apodorads Logal
Representante Legal del Instiuto y las |
veenvia al Titular de fa Direccién Juridica.
[ R o
»
. ‘Cumplinionko de
las oblgaciones.
Recibe raporte de !as Acciones extrajudiclales Recibe reporte de (as Acciones extrajudiciales (17. & Titular do la DJ analiza y tuma €l
ejeoutadas. ejecutadas. fasuntn &l Analista de Procedinientos
B HLegales. .
18, £1 Andlista elabora ef proyecto de acclones de
cardcter atministativo yio judicial para el
cumplimiento de contrato o convenia y ko fuma al
Titular de fa D, para su cansideraion.
19, Tiluler 2 la 1) revisa y en su caso aprueba ef
f proyecto de acciones de caracter administrativo y/0
judicial para el cumplimiento da contrato o converio
I 20. Recibe y revisa el proyecto. F y ko uma d Swretxio Eecuvo para s
No. s,
o] 21. B Titular de ta DJ recibe €l proyech y fas
Reenvia el proyecto, al Thular de la D] o | comeotiones y l: tuma d Analsta de
para que lo remita a Presidencia. gl Leg
AN t\\
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l

B Thiar de la DS con o Analsts de
Procedimientos Legales dan seguimiento al
procedimiento judicial y/o administrativo.

Recibe reporte de las Acciones Recibe reporte de las Acciones
ejecutadas. ejecutadas,
N AN
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(Procedimiento V.

“Revision permanente de la normatividad del Instituto”.

Objetivo.
Llevar a cabo el andlisis y/o actualizaciéon de la Normatividad del

Instituto, en atenciéon a las reformas federales y estatales, con la
finalidad de que este Organismo Electoral, realice sus actuaciones y
procedimientos conforme a las disposiciones aplicables vigentes.

Aplicaci6n.
o General.

Fundamento legal.
o Articulos 3 parrafo tercero fraccion JI de la Constitucién Politica del

Estado de Puebla, 93 fraccion XX y 101 Bis del Cédige de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance.
o Involucran a todas las Areas Técnicas y Administrativas del

Instituto.

Frecuencia.
0 De caracter permanente.

Definiciones.
o No aplica.

Referencias.

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Codigo Federal de Instituciones y procedimientos Electorales.
Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
Ley Federal del Trabajo.

Demas Cédigos y Leyes Federales y Estatales aplicables.

| S w I A

Productos.
o Anéalisis.
a Estudios.

o

{ ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA
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Clientes.
a Consejo General y Comisiones Permanentes y Especiales del
Instituto.

@ Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

Responsables de la Aplicacion.

o Titular de la Direccién Juridica.

o Secretaria de la Direccién Juridica.

o Analista de Procedimientos Legales de la Direccion Juridica.

o Analista de lo Consultivo y Contractual de la Direccién Juridica.

Coadyuvancia.
0 Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del

Estado.

Politicas y normas de operacion.

o Todos los requerimientos y solicitudes correspondientes a la
Direccion Juridica, deberan ser dirigidos al Secretario Ejecutivo de
éste Organismo.

0 Todos los documentos recibidos y tramitados deben ser
recepcionados por la secretaria de la Direccién Juridica.

o Toda la documentacién recibida debe ser del conocimiento del
Titular de la Direccién Juridica, y dependiendo de la materia de la
consulta, este lo turnara al analista correspondiente.

o El analista debera plasmar sus iniciales al final de cada uno de los
documentos que elabore.

o Una vez que sea autorizada la documentacioén y/o informaciéon por el
Titular de la Direccibn Juridica, deberd remitirse mediante
memorandum u oficio al area solicitante, con copia de conocimiento
al Secretario Ejecutivo de éste Organismo Electoral .

o En el acuse de la Direccién Juridica debera especificarse los anexos
que se remiten, asi como copia simple de los mismos.

.
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de los integrantes del Consejo General, Comisiones

Permanentes y Especiales, Junta Ejecutiva, Comité

de Adquisiciones y/o demas Unidades Técnicas y

Administrativas del Instituto, de las propuestas de

reforma de la normatividad interna que aplican

para el desarrollo de actividades ordinarias, éste lo
turna a la Direccién Juridica para efectos de darle
seguimiento a la solicitud.

INICIO B. En caso de que la Direccién Juridica reciba el
requerimiento por parte de los integrantes del
Consejo General, Comisiones Permanentes y
Especiales, Junta  Ejecutiva, Comité de
Adquisiciones y/o demas Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto, de las propuestas de
reforma de la normatividad interna que aplican
para el desarrollo de actividades ordinarias, éste lo
hara del conocimiento al Secretario Ejecutivo, en
espera de instrucciones.

Secretaria de 1. Recibe la solicitud de los casos o
la Direccién supuestos A y B, lo turna al Titular
Juridica de la Direccién Juridica.
2. Recibe, analiza y turna la
Titular de la solicitud al Analista de lo
Direccién Consultivo y Contractual y/o
Juridica Procedimientos Legales para su
analisis y viabilidad.
PE)a(:l:iti?n?:n tos 3. Elabora el analisis y la viabilidad Provectos de
Legales y/o de las propuestas respectivas y lo Ané}jisis /o
CO%ISUJU};O presentan al Titular de la Direccidon Pro uest};t s
Contrac tua%, para su consideracion. p
( ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PzSGINA )
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Titular de la
Direccién
Juridica

4. Revisa y en su caso aprueba el
proyecto de analisis y/o propuestas,
y lo remite al Secretario Ejecutivo
para su consideracion.

Proyectos de
Analisis y/o
Propuestas

Secretario
Ejecutivo

5. De no existir observaciones lo
remite a la Direccién Juridica para
efectos de ser remitido al area
solicitante.

En caso de existir observaciones,
las remite a la Direccién Juridica
para efectos de que se realicen las
correcciones.

Analista de

6. En caso de existir observaciones,

Procedimientos . . Proyectos de
realiza las correcciones y lo PO
Legales y/o . . . Analisis y
: presenta al Titular de la Direccién
Consultivo y D . .. Propuestas
Contractual Juridica para su consideracién.
Titular de la 7. Revisa y en su caso lo aprueba, y
. . lo remite al area solicitante, girando P
Direccién . L . Analisis y/o
P copia de conocimiento al Secretario
Juridica . . Propuestas
Ejecutivo.
N ,\\
(_ELABORO:; REVISO: APRORO: FECHA: \BDAGINA )
YGOL JTG MDJL 5—ng§m/2 J
7 i

7



Instituto Electoral del Estado
Manual de lfrocedimientos
DIRECCION JURIDICA

Diagrama de Flujo

CONSEJO GENERAL,
COMISIONES PERMANENTES,
ESPECIALES Y/O UNIDADES
TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS
DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION JURIDICA

B. Soliitud de propuestas de reforma,

Ay B. Secrelaria de 0 recibe y tuma la
solicitud & Titular de ja DJ, y éste lo hace
P imii 4 Se taric S i

de la nomatividad interna aplicables
para el desamclio de sus actividades

!

A Recibe solicitud y o turna al

ordinarias

»
1

Tiutar de Ja DJ.

14_________1

1, Secretaria de DJ recibe y tuma la soficitud
Titular de la Direceion

2. Tiular de [2 Direccitn analiza y hama fa
solicifud 2l Analista de lo Consultve v
Contractual yio Procedimientos Legales para
su anéfisis y viabilided.

3. E Anaista de kb Consulivo vy

1a DJ para su consideracién.

' 5, Analiza proyecto. l,
Inl

4. €l Ttular de la DJ revisa, en su caso aprueba
e proyecin y lo remite al Secretario Ejecuivo
para su consideracién

Titular de DJ recibe, analiza y tuma e? proyecto|
a Andlista de lo Consuitivo y Contraf{hlal yiode:

> Legales
6. Analista de ko Consultivo y Contractual
Y. yio P_mcedirrﬁenm; legales  realiza
w 'E’n"";: Tudardalo ‘Dara su consideracion.
érsa soliiante.
| Titudar remite of andlisis al srea soficitante.
7. Recibe o
7, Recibe reports 06 fas
proyecto Acciones ejecutadas. _,
.
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Procedimiento VI.

“Auxilio, apoyo y coadyuvancia a la Secretaria Ejecutiva del

Instituto Electoral del Estado”.

Objetivo.

Auxiliar, apoyar y coadyuvar previa solicitud de la Secretaria Ejecutiva

del Instituto en el desarrollo de sus actividades, con la finalidad de que

ésta cumpla con sus atribuciones, y asegurar que las decisiones que

tomen los 6rganos del Instituto, asi como la operacién técnica y

administrativa se ajusten a lo dispuesto en el Codigo de Instituciones y

Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Aplicacidén.

o Especifica.

Fundamento legal.

o Articulos 3 parrafo tercero fraccién II de la Constitucion Politica del
Estado de Puebla, 93 fraccion XX 101 Bis fraccién III del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance.

o Involucra a Secretaria Ejecutiva y a las Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto.

Frecuencia.

0 De caracter permanente.

Definiciones.

o No aplica.

Referencias.

o~ Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Responsables de la Aplicaciéon. o S

a Titular de la Direccién Juridica.

o Secretaria de la Direccién Juridica.

@ Analista de Procedimientos Legales de la Direccién Juridica.

o Analista de lo Consultive y Contractual de la Direccidén Juridica.

. J
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TEE

Coadyuvancia.
0 Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado

Politicas y normas de operacién.

a Todos los documentos recibidos y tramitados deben ser
recepcionados por la secretaria de la Direccién Juridica.

o Toda la documentacién recibida debe ser del conocimiento del
Titular de la Direccién Juridica, y dependiendo de la materia de la
consulta, este lo turnara al analista correspondiente.

n El analista debera plasmar sus iniciales al final de cada uno de los
documentos que elabore.

o Una vez que sea autorizada la documentacién y/o informacién por el
Titular de la Direccion Juridica, debera remitirse mediante
memorandum a Secretaria Ejecutiva.

0 En el acuse de la Direccién Juridica debera especificarse los anexos
que se remiten, asi como copia simple de los mismos.

.

J

L
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Secretario
Ejecutivo

Descripciéon del procedimiento.

Ejecutiva a la Direccién Juridica.

alguna actividad inherente a
Ejecutiva a la Direccion Juridica.

A. Remite solicitud que implique la elaboracion de
un estudio o analisis inherente a la Secretaria

B. Remite solicitud que impliquen la ejecucién de
la Secretaria

S

Secretaria de la
Direccion
Juridica

1. Recibe la solicitud por parte de
la Secretaria Ejecutiva y la turna al
Titular de la Direccién Juridica.

Titular de la
Direccién
Juridica

2. Recibe, analiza la solicitud y la
turna al Analista de lo Consultivo y
Contractual o de Procedimientos
Legales dependiendo de la materia
de la actividad encomendada.

Analista de lo
Consultivo y

3. Tratandose de una solicitud
establecida en el inciso A, elabora

g:ntractual y/o un proyecto y lo presenta al Titular Proyecto
.. de la  Direccion para  su
Procedimientos . L.
Legal consideracion.
cgales
Titular de la 4. Revisa y en su caso aprueba el | Memorandum
Direccion proyecto, y se remite al Secretario Proyecto de
Juridica Ejecutivo para su consideracion. Analisis
) 5. Recibe y gnghza el proyfscto yen |y orandum
Secretario caso de existir--observaciones, lo P
: - . . ! T royecto de
Ejecutivo reenvia a la Direccién Juridica para Pyt
. N B by R Analisis =
que realicen las correcciones.
Titular de la 6. Recibe las' observaciones y las
Direccion turna al Analista de lo Consul‘tlvo y
P IContractual y/o de Procedimientos
Juridica
L Legales,
- )
: . : A\
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Analista de lo
Consultivo y .
Contractual y/o [7. Elabora lgs observacmnfes y.‘lo Proyecto de
presenta al Titular de la Direccion T
de . L Analisis
. para su consideracion
Procedimientos
Legales
8. Revisa y en su caso aprueba el
Titular de la proyecto de analisis y lo remite al | Memorandum
Direccién Secretario  Ejecutivo para su Analisis
consideracion.
9. Tratandose de solicitudes que
impliquen la ejecuciéon de alguna
. ctividad, éste establece la
Titular de la . . . .
Di sl strategia operativa a implementar, |Memorandum
ireccién .
se ejecutan y se da cuenta al
Secretario Ejecutivo de su
cumplimiento.
-
= Y - \ ]
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(Diagrama de Flujo

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION JURIDICA

Ay B. Rerite soficitud para la reafizacion
2 cargo de fa DV do clguna actvidad
inherente ala Secretaria Ejecutva.

5. Recibe y analiza,
si hay observaciones,
reevia & fa
Direccién  Juridica
pasa que redlice las

Direccién,

1. Secretaria de fa DJ recibe solicitud y 12 tuma 8l Titular de la

|

lamateria de la actividad encomendada.

2. Titwlar da la Direccion analiza y tuma fa solicitud af Anafista de lo
Consultive y Contractual y/o Procedimientos Legales dependiendo de

POCUMENTO.

3A B Analista elabora el
Proyectoy ko tuma of Titular de fa
DJ para su consideracion.

4, Tilar revisay 0,10

remile al Secretario Ejecuvo para su
consideracion.

6. Tuler de DJ recibe, analiza y tuma el
proyecta al Analista de o Consulfivo y

¥ Contractual yfa de Procedimientos Legales

7. € Anasta de ko Consulvo y
Contractual ylo Procedimientos Legales
realiza correcciones y lo remite af Titular

de la DJ para su consideracién.

Materia ge fa soficitud.

ACCIONES.

ficitants.

v
Recibe analisis. L .. 8. Bl Titutar da la DJ recibe, en su caso EI Titutar de Ja DJ ejecuta las acciones ¥ las,
N apruebael andlisis y o remie al érea reporta  Secretario Elecutvo.

Regibe reporte de las acsiones [‘
efecutadas,
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(Procedimie nto VIIL.

“Auxiliar al Representante Legal del Instituto en la atencién de
procedimientos legales ante Autoridades Federales, Estatales o

Municipales”.

Objetivo.
Atender procedimientos legales del Instituto ante Autoridades
Federales, Estatales o Municipales, con la finalidad de salvaguardar los
intereses del Instituto cumpliendo con las formalidades de los
procedimientos en términos de las disposiciones aplicables y ante las

autoridades competentes.

Aplicacion.
o Especifica.

Fundamento Legal.
o Articulos 3 parrafo tercero fraccion Il de la Constituciéon Politica del

Estado de Puebla, 93 fraccién XX y 101 Bis fraccion II del Cédigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance.
o Involucra al Representante Legal, a las Areas Técnicas y

Administrativas del Instituto, y Autoridades Federales, Estatales,
Municipales.

Frecuencia.
0 De caracter permanente.

Definiciones.
o No aplica.

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

o Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.

o Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

o Ley de Amparo.

0 Ley Federal del Trabajo.

o Tesis de Jurisprudencias. )

\.
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Productos.

a Demandas.

o Denuncias.

o Quejas.

o Apelaciones.

o Amparos.

o Conciliaciones.

Clientes.

o Autoridades Federales.

o Autoridades Estatales.

@ Autoridades Municipales.

o Particulares.

Responsables de la aplicacion.

a Titular de la Direccién Juridica.

a Secretaria de la Direccién Juridica.

o Analista de Procedimientos Legales de la Direccién Juridica.

Coadyuvancias.

o Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

Politicas y normas de operacién.

o Todos los requerimientos y solicitudes correspondientes a la
Direccién Juridica, deberan ser dirigidos al Secretario Ejecutivo de
éste Organismo.

o Todos los documentos recibidos y tramitados deben ser
recepcionados por la secretaria de la Direccién Juridica.

o Toda la documentacién recibida debe ser del conocimiento del
Titular de la Direccién Juridica.

o EI Analista debera plasmar sus iniciales al final de cada uno de los
documentos que elabore.

o Una vez que sea autorizada la documentacién y/o informacién por el
Titular - de- la Direccién Juridica, deberd remitirse- mediante
memorandum u oficio al area solicitante, con copia de conocimiento
al Secretario Ejecutivo de éste Organismo Electoral.

o En el acuse de la Direccién Juridica debera especificarse los anexos
que se remiten, asi como copia simple de los mismos.

A /
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, idade
Remite a la Secretaria Ejecutiva el
Procedimiento Judicial,

reporte e un

Administrativo,

Constitucional, seguido en forma de juicio en el cual
el Instituto intervenga en los siguientes casos:

e

Presidencia
{Representante A. Por la notificacién de Autoridades Judiciales y/o
Legal) Administrativas dentro del ambito Federal,
Estatal y/o Municipal con las instrucciones
correspondientes.
B. Para salvaguardar los intereses del Instituto.
1. Remite la solicitud al Titular de
g . la Direccién Juridica en atencién
ecretaria . . . .
Ejecutiva a 1a§ instrucciones del C_onsejero Memorandum
Presidente en su calidad de
Representante Legal.
2. Recibe reporte o notificacion en
Secretaria de la el caso de los supuestos
Direcciéon identificados con los incisos A vy
Juridica B, v lo turna al Titular de la
Direccién.
3. Recibe, analiza y en caso de no
contar con toda la informacién
necesaria, le requiere a la
. Presidencia en su caracter de
Titular de la
. .. Representante Legal y/o -
Direccién : . Memorandum
Juridica Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto, la
documentacién soporte, girando
copia de conocimiento  al
] Secretario Ejecutivo. ]
Presidencia 4. Remiten por escrito
(Representante L
documentacion soporte, .
Legal) y/o responde dudas y/o proporciona Memorandum
Unidades PO 28 y/0 prop Documentos
Técni la informacién requerida al
€cnicas y . . . P
.. . Titular de la Direccién Juridica.
Administrativas
(_ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: ~NAPAGINA
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S

Titular de la 5. Recibe, analiza y “tﬂﬁ\rna (;l
Direccioén reporte al Analista de
Juridica Procedimientos Legales.
6. Elabora el proyecto de
estrategias legales y de acciones
| Analista de ;S):_rii u'npltementar 1'61 émmc())nylg;
Procedimientos SuImiento, cumpliendo cor Proyectos
L formalidades del procedimiento
egales .
respectivo, y lo presenta al
Titular de la Direccién para su
consideracion.

Titular de la 7. Revisa y en su caso aprueba fal )
Direceién proyecto, y lo remite al Secretario | Memorandum
T Ejecutivo para su consideraciéon Proyecto

Juridica . .
y/o instrucciones.
8. Analiza y en caso no existir
observaciones lo remite a la
Presidencia del Instituto.
(Representante Legal), para su
consideracién y/o instrucciones,
Secretario para efectos de determinar quien | Memorandum
Ejecutivo actuara a nombre y Proyecto
representacion del Instituto.
En caso de existir observaciones
las remite a la Direcciéon Juridica
para su correccion.
Titular de la 9. Replbe las observampnes y las B
Di . remite al Analista de | Memorandum
ireccion P
P |_Procedimientos Legales para Proyecto
Juridica : :
realizar las correcciones.
Analista de 10. Elabora las observaciones y lo
Procedimientos presenta al Titular de la Proyecto
Legales Direccién para su consideracion.
.
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£ 45 4 A

11. Revisa y en caso de aprobar el
proyecto, lo remite a la Secretaria
Ejecutiva para que por su
conducto lo remita a Ila
Presidencia (Representante
Legal).

1| Titular de la
Direccién
Juridica

Memorandum
Proyectos

En caso de urgencia se presenta la
promociéon o se actila ante la
Autoridad.

12. Remite el proyecto al
Consejero Presidente
(Representante Legal) en espera

1Secretaria de observaciones v/o

Ejecutiva instrucciones respecto a las
acciones propuestas, asi como
para que determine quién
actuara en nombre del Instituto.

13. Por escrito remite a la
Secretaria Ejecutiva las
observaciones en caso de existir
0 en su caso instruyen al Titular
de la Direccién Juridica para

Memorandum
Proyectos

Presidencia
(Representante
Legal)

ejercer las acciones judiciales
correspondientes, determinando
quién actuard a nombre del
Instituto, si es a través del
Representante Legal (Consejero
Presidente) o por el Apoderado
Legal del Instituto (Titular de la
Direcciéon Juridica).

Memorandum

Titular de la

| Direccion

Juridica

14,

Recibe observaciones y/o
instrucciones, y lo turna al
Analista de Procedimientos
Legales, para que éste realice las
correcciones.

Memorandum

.
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Analista de 15. Realiza las observacion.es al
1 Procedimmicritos Proyecto y lq prest?{lta al Titular Proyecto.
Legales para su consideracion.
16. Revisa y en su caso aprueba el
proyecto, presenta las
actuaciones judiciales y/o
administrativas ante las
autoridades correspondientes en
su caracter d'e Apodqrado Legal Memorandum
Titular de la acorf:ie a ’Ias instrucciones de la Actuaciones,
1 Direccién Presidencia. Oficios,
Juridica . Informes,
En caso de que las actuaciones Documentos
corran a cargo del Representante ’
Legal, se remiten las
promociones a la Presidencia de
este Organismo para que se
recabe la firma del Consejero
Presidente.
17. Recibe las acciones judiciales
Presidencia y/o administrativas, las’ rubrica y Memorandum,
(Representante firma en su caracter . de Instrucciones
Legal) Representan?e Legal -del Instituto Documentos
y las reenvia al Titular de la
Direccién Juridica.
18. Recibe y ejecuta las acciones
judiciales y/o administrativas del .
Memorandum
Titular de la Representante. _Legal. por  SW | actuaciones
| Direccidn conducto, remitiendo informe de Oficios ’
i las acciones ejercidas a la ?
Juridica . . Informes
Presidencia (Representante Legal) Documéﬁfgs -
y a la Secretaria Ejecutiva, para
su conocimiento.
Titular de la 19. Conjunicamente con el Analis_ta Actuac.iones,
Direccion de Pfoc.edlmlentos Legale§ d.aran Oficios,
Juridica seguimiento .a! procedimiento Informes,
judicial o administrativo. Documentos.
N
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20. Da cuenta a la Presidencia | Memorandum
(Representante  Legal) y al Actuaciones,

T Secretario Ejecutivo del Oficios,
itular de la O

Direccion seguimiento y resultado de las Informes,
Juridica acciones ejecutadas. Documentos.

Si se observa que durante el desarrollo del
procedimiento resulta méas conveniente a los
intereses del Instituto llegar a una conciliacién con
la contraparte

21. Analiza e implementan las
acciones necesarias para concluir
el procedimiento a través de un

Ti convenio o acuerdo, informando
itular de la . . .
Direccibn avla Pl:e81den01a ya la. Secretaria Memorandum
Juridica E:]ecutlva, para que instruya al
Titular de la Direccién a efectuar
las acciones extrajudiciales que
salvaguarden los intereses del
Instituto.
22. Informan por escrito a la
Presidencia Direccion Juridica en atencion a
(Representante la viabilidad de las propuestas
Legal) y remitidas si es o no procedente | Memorandum
Secretaria finiquitar el conflicto de intereses
Ejecutiva mediante un convenio celebrado
ante la autoridad competente.
Titular de la 23. Analiza y turna el asunto al
Direccién Analista de Procedimientos
Juridica Legales para su atencién
24. Elabora el proyecto de
- convenio y/o dcuerdo para Tograr
Analista de la conclusién del procedimiento Proyecto de
Procedimientos respectivo, salvaguardando los Acuerdo o
Legales intereses del Instituto y lo Convenio
presenta al Titular de la
Direccién para su consideracion.
- \ /
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25. Revisa y c¢n su caso aprucba el
) proyecto  de _ convenio y/‘ ° | Memorandum
Titular de la acuerdo, lo remite a la Secretaria .
. .. N . R .. Actuaciones,
Direccién Ejecutiva para su consideracion
- ; . Proyecto de
Juridica y/o se le instruya las acciones a c .
. onvenios.
fin de salvaguardar los intereses
del Instituto.
26. Analiza y en caso no existir
observaciones por su conducto lo
remite a la Presidencia
S@cretgrlo (Representante Legal) Memorandurm
Ejecutivo
En caso de existir observaciones
las remite a la Direccién Juridica
para su correccién,
27. Remite el proyecto al
Consejero Presidente
(Representante Legal) en espera
Secretaria de observaciones y/o | Memorandum
Ejecutiva instrucciones respecto a las Proyectos
acciones propuestas, asi como
para que determine quién
actuara en nombre del Instituto.
28. Remite por escrito las
Presidencia obse.rvacwnes y/o'mst.r}lccmnes Memorandum
al Titular de la Direccién sobre .
(Representante . . . Instrucciones
Legal) las acciones tendientes a realizar Proyectos
a fin de concluir el litigio a través
de una conciliacién.
Titular de'la 29. Rec1b§ y en caso de existir | Memorandum
. P observaciones lo turna al .
Direccion.__ Analista——— para realizar | Instrucciones
Juridica 2 P Proyectos
correcciones.
Analista de 30. Realiza las correcciones al Proyecto de
Procedimientos Proyecto y lo presenta al Titular | Convenioy/o
Legales para su consideracién. Acuerdo
N o J
, ‘ , N\
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31. evisa v en su caso aprueba el
convenio y/o acuerdo de
Titular de la finiquito, realizando acciones .

. . P . Convenio y/o
Direccién conciliatorias ante las Acuerdo
Juridica autoridades competentes

salvaguardando los intereses del
Instituto.

. 32. Da cuenta a la Presidencia
Titular de la

. P (Representante Legal) vy al .
Direccioén . . . Memorandum

3 Secretario Ejecutivo del resultado
Juridica . :
de las acciones ejecutadas.
N
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-
Diagrama de Flujo

AREAS TECNIGAS

CONSEJERO PRESIDENTE A 1
(REPRESENTANTE LEGAL) SECRETARIO EJECUTIVO DIRECCION JURIDICA ADMINIS¥MTIVAS

Cnicig >

Remiheva ]a SE Ie!:_evpaﬂe del 1. Recibe reporte o nofificacion y o turma & 2. Secretaria d¢ D4 recibe reporte o notificacion y lo:
l, ¥ Titalar de laJ, tuna af Tilar de fa DJ.

Adminisrativo, Consﬁt;mmnal, ete.

[ 3. Titular de la D recibe y analiza el reporte. ]

7 Relbe
Recibe y en caso 86 Z"“er:'"':!‘:;‘g vot:a
4. Se le requiere documentacion | Copiade ""‘;0 0‘:‘;’:“‘“ @n es?}&, .emen
e, tesponde  dudas y {4 lnEC:S"ﬁE requiere | documentacian yro
responde dudas.
5. £t Titular de la
oy recibe
requermienty  y
>0 tma a4
Angfista de
Procedimientos
Legales.

6. B Anafista ¢labora el
proyecto y propuestas
extrajudiciales y 135 tuma
al Titwlar de la DJ para su
conslderacion.

|

7. Teular de da DJ revisa y en su caso aprueba ef proyesto,

8. Regibe y pevi |4—- tunéndolo al Secretario Ejecutiva para su consideracion

9. Titular de la DJ recibe ¥ tuma tas observaciones al
Analista de Progedimiantos Legales para su comeccidn.

13, Remite ala Secretaria
Efecutiva las observaciones en 12 Reerwia el proyeco a Presidencla para

csadeedsiroonsuczo [ rwda el proyecto a Pre
instyen al Trular de fa Direccién Su gonsideracibn ylo nstrueciones.
Juidica para ejercer tas acciones 3

judiciales comespondientes.

10. Bl Analista de Procedimiientos Legales
hace comecciones y lo tuma al Titular de
12 DJ. para su consideracien.

11. Titular de fa DJ revisa, en su caso aprusba el
proyecto y lo remite a la Secretaria Ejecutiva para qua
fo remita a Presidencia.

o
{ ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA:)
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AUTORIDADES
CONSEJERO PRESIDENTE o1 LA FEDERALLS,
(REPRESENTANTE LEGAL) SECRETARIO EJECUTIVO DIRECCION JURIDIGA ESTATALES Y/O
MUNICIPALES
No. 8i. {14. Recibe observaciones y/o instrucciones, y|
o o |10 tuma af Analista de Procedimientos Legales,
7| para que éste k
Instsuye las acciones a gjercer
y reenvla e) Proyecto af Titular 15, B Anaista  hace
de fa Direccibn Juridica. conecciones y se tma al
Titwlar de la DJ, parg
| 16. Tiular de fa DJ revisa y en su caso aprueba el
> proyecto.
Apoderado Legal
17. Recibe las actuaciones, las
rubrica y fima en su carécter de Titular de la DJ remite:
Representante Legal del lnstituto las  actuaciones &
y las teenwia al Tituler de fa Presidencia.
Direccion Jurdica.
1 o 118, Recbe v eecuta fas
7" lacciones del Representante]
Legal por su conducto.
19. Titular y Analista dan
seguimiento al procedimiento
y ) 4
20. Recibe reporte de fas Acionas 20. Recibe repoete de las Acciones
egjeculadas. ejesuladas.
v
21. Bl Titwlar de la DJ analiza e implementa las
acciones  necesarias  paa  conchir el
procedimianto a través da Convenio ylo Acuertlo,
2). Retibe reporte de 1as Acciones _ informando a Presidencia y a Secretarla Ejecutiva
exrajudiciales que puedan aplicarse. 22. Recibe repote de las Acclones pera o
tnslruye o Tiular de la DJ de acciones a | § | extrajudiciales que puedan eplicarse.
ejercer, en atencion alas propuestas. Instruye af Tiular de la DJ de acclones @
ejercer, en
No. i
Se'sigueel [Ge giran
procedimianta fnstrucciones al 23, Titular de fa DJ recibe, analiza y tuma (as
Judicial yio [Titular de ta DY, L i o Analist
inistrat #| Legales.
Y
o
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~
AUTORIDADES
CONSEJERO PRESIDENTE A FEDERALES,
(REPRESENTANTE LEGAL) SECRETARIO EJECUTIVO DIRECCION JURIDICA ESTATALES Y/O
MUNICIPALES
24, El Analista elabora el proyecto de
Convenio ylo propuestas
extrajudiciales y lo tuma a Titular de
Ia D) para su consideracion.
25, Tiular de Ja DJ reviss, en su caso aprieba ef
26. Recibe y revisa el proyecty " proyecto de Convenio ¥ fo remite 2 Secretario Ejecutivo:
~ para su consideracion ylo instrucciones.
of B Tiuar de la DJ reclbe e provecto y Jas
7 cormecsiones y 1o tuma al Analista de Procedimientos
Legales.
28. Recibe reporte de las Acciones 27 Reenvia ol i 1 l
Reclb < 2 proyecto a P
extrgjudiciales que puedan aplicarse. Hl—1 e s < © <
insuge o Tioler de la D) de sy consideracitn ylinstcciones.
acclones 2 eierer,
Ho. si 29. Recibe observaciones yla instrucciones, ¥ lo tura:
g e . ‘ o | 2 Anaiista de imik Legales, para que éste
¥ | teafice las correcciones.
30. El Analista de Procedimientos
Legales hace corecciones en y se
tuma & Titdler de ta DJ para sy
consideracion.
Tnstuye fos ooviones @ |
efercer y reenvia el Proyecto
@ Tuler de la Direccitn
Juidica, 31, Titular de la DJ revisa y en S cas0 apruaba el proyecta
de Convenio ylo Acuerdo.
» Hecuta acciones
> ‘extrajudiciales.
Recibe repore de las Acciones
extrajudiciales ejecutadas. Topoite do 1o Acciongs
s ejecutadas.
N /
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(Procedimiento VIII

“Atencién a los requerimientos y/o solicitudes del Comité de

Adquisiciones del Instituto”. '

Objetivo.

Garantizar la eficacia y transparencia de las actuaciones del Comité de

Adquisiciones del Instituto, invariablemente apegadas a los principios

rectores de este Organismo Electoral.

Aplicacién.

o Especifica.

Fundamento Legal.

a Articulos 3 parrafo tercero fracciéon II de la Constitucién Politica del
Estado de Puebla, 9 fraccion II de la Normatividad para
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Comité de
Adquisiciones del Instituto Electoral del Estado Y 101 Bis fraccién
VIII del Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

Alcance.

0 Involucra a todas las Unidades Técnicas y Administrativas del
Instituto.

Frecuencia.

0 De caracter permanente.

Definiciones.

o No aplica.

Referencias.

o Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Puebla.

0 Normatividad para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Comité de Adquisiciones para el Instituto Electoral del Estado.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Piablicos del Estado.

o Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

N \ J
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~
(D Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla,

o Normatividad Interna de Responsabilidades del Instituto

Productos.

o Convocatorias.

a Acuerdos.

a Actas.

@ Minutas.

0 Bases de Licitacién.

0 Instructivos

o Contratos

Clientes.

o Comité de Adquisiciones.

Responsables de la aplicacién.

a Titular de la Direccién Juridica.

a Secretaria de la Direccion Juridica.

o Analista de lo Consultivo y Contractual de la Direccién Juridica.

Coadyuvancias.

o Direccién Administrativa, Direccion de Organizacion Electoral,
Contraloria Interna.

Politicas y normas de operacion.

a Todos los documentos recibidos y tramitados deben ser
recepcionados por la secretaria de la Direccién Juridica.

o Toda la documentacién recibida debe ser del conocimiento del
Titular de la Direccién Juridica en su caracter de Secretario
Ejecutivo del Comité de Adquisiciones.

o El Analista de lo Consultivo y Contractual debera plasmar sus
iniciales al final de cada uno-de los documentos que elabore.

o Una vez que sea autorizada la documentacién y/o informacién por el
Titular de la Direccion Juridica, debera remitirse mediante
memorandum u oficio al area solicitante, con copia de conocimiento
al Secretario Ejecutivo del Instituto, en su caracter de Presidente del
Comité, asi como a los miembros del mismo.

o En el acuse de la Direccién Juridica debera especificarse los anexos
que se remiten, asi como copia simple de los mismgs. )

(- \\\ J
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INICIO

(Descri pcion del Procedimiento

El Secretario Ejecutivo recibe, en su caracter

de Presidente del Comité de Adquisiciones, los
requerimientos y/o solicitudes por parte de los
integrantes del Consejo General, y/o demas
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto,
inherentes al Comité de Adquisiciones, éste lo
turna al Titular de. la Direccién Juridica en su
caracter de Secretario del Comité, para efectos de
darle seguimiento al requerimiento y/o solicitud.
B. En caso de que la Direccién Juridica reciba el
requerimiento y/o solicitud por parte de los
integrantes del Consejo General, y/o demas
Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto,
inherente al Comité de Adquisiciones, éste lo hara
del conocimiento al Secretario Ejecutivo, en su
caracter de Presidente del Comité en espera de
instrucciones.

Secretaria de la

1. Recibe la solicitud de los casos

Comité)

Direcciéon de los supuestos A y B, y lo turna

Juridica al Titular de la Direccion.

g‘tulali d cla 2. Recibe, analiza y turna el
wreceion requerimiento y/o solicitud al

Juridica q Y

{Secretario del

Analista de lo Consultivo y

Contractual.

Analista de lo

3. Elabora los
convocatorias, acuerdos,
minutas inherentes al Comité de

proyectos de
actas,

| ggg;}g&‘{fﬁ{ Adquisiciones y lo presenta al Proyectos
Titular de la Direccién para su
| consideracion. T ’7
Titular de la .
Dircccién 4. Revisa ¥y en su caso .lo aprueba
Juridica vy lo remite al Presidente del |Memorandum
(Secretario del Comité de Adquisiciones, para su Proyectos
Comité) consideracion.
) ~
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5. Recibe, analiza y en caso de no
existir observaciones lo reenvia a
la Dircccién Juridica para efectos
de que se le de vista a los
Presidente del rnicm.b.ro's del Comité de )
Comité de Adqulslclones_ y se recaben los |Memorandum
Adquisiciones firmas respectivas. Proyecto
En caso de existir observaciones lo
reenvia a la Direccidon Juridica
para efectos de que se realicen las
correcciones.
6. Recibe, y en caso de no existir
observaciones lo turna al Analista
Titular de la de lo Consultivo y Contractual
Direccion para effectos de recabar las firmas
Juridica respectivas. Proyecto
g":ﬁﬁsno del En caso de existir observaciones lo
turna al Analista de lo Consultivo
y Contractual para efectos de que
realice las observaciones.
Convocatorias,
7. De no existir observaciones da Acuerdos,
vista a los miembros del Comité de Actas,
Analista de lo Adquisi.ciones y recaba la}s firmas Minutas,
Consultivo respectivas y archiva la. Bases Ac’ie
y i6 Licitacién
Contractual documentacion. _
: Instructivos
Realiza las Observaciones y lo
presenta al Titular de la Direccién Proyectos
Juridica para su consideracién.
Titular de la 8. Revisa y en su caso aprucba el
Direcciéon proyecto, y lo turna al Analista de
Juridica— lo Consultivo y Contractual,para{" Proyectos
(Secretario del los efectos administrativos que
Comité) haya lugar.
Analista de lo 9. Remite a los miembros del
Consultivo y Comité de Adquisiciones para su Proyecto
Clontractual consideracién.
\
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~
Miembros del 10. Anal}zan y en caso ‘de existir
. observaciones lo reenvian a la
Comité de ; i x o . Proyectos
. Direcciéon Juridica para realizar
Adquisiciones 1 .
as correcciones.
’]glit;élscriéir? la 11. Recibe, analiza lo turna al
P Analista de lo Consultivo ¥y
Juridica Proyectos
. Contractual, para efectos de
(Secretario del - .
o realizar las correcciones.
Comité)
12. Elabora las observaciones y lo
Analista de lo presenta al Titular de la Direcciéon
{Consultivo y Juridica, en su caracter de Proyectos
Contractual Secretario Ejecutivo del Comité,
para su consideracién.
Titular de la 13. Revisa y en su caso aprueba el
Direccion proyecto, lo turna al Analista de lo
Juridica Consultivo y Contractual, para Proyectos
(Secretario del efecto de recabar las firmas
Comité) respectivas.
Convocatorias
Acuerdos
Anahstg de lo 14. Recaba las firmas respectivas Actas
Consultivo y archiva la documentaciéon Minutas
Contractual y : Bases de
Licitacion
Instructivos
\. /
A}
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Diagrama de Flujo.

CONSEJO GENERAL,
UNIDADES
TECNICAS Y/O
ADMINISTRATIVAS

PRESIDENTE DEL COMITE

DE ADQUISICIONES

SECRETARIO
DEL COMITE DE
ADQUISICIONES

MIEMBROS DEL
COMITE DE
ADQUISICIONES

Solicitud ylo requerimienta -

inherente al Comité de-

Admisiriones.

A. Secretario Ejecutivo Recibe y

turna al Secretario del Comité

B, Secretario del Conité, reclbe y
hace del conosimiento 2l Presidenta
del Comité.

[

i de fa DJ reci

5. Recibe y andiza o

E

vio soficitud, fo turna al Sacretario de a J

.

2. Secretario del Comité recibe, analizay
turna al Anafista de to Consultivo y

3. Analistz elabora
provecto

4. Secretario del Comite, revisay
en su caso aprueba y bo renite &l

NO sl

Presidents def CA, para su
consideracion

. Secretario del Comit, recibe
ylotmast

Remite
obsesvaciones &
Secretario del Comité

»|  Anaistadelo Consulivoy

Contractual pala SU COTECCion

7. Analista reaiza las
comeccianes y lo presenta al
$E, para su consideracion.

8. Secretario de! Cornitd
revisa y aprusha

|

9. Analfista remite a los miembros del CA,
para su consideracion.

[

10. Reclben
proyects

\.

AN

~
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CONSEJO GENERAL, SECRETARIO :
UNIDADES TECNICAS DEL COMITE M'EMBA%%%I%%ISS?S'TE bE
Y/O ADMINISTRATIVAS DE ADQUISICIONES
8 l NO
11. Secretario del Camité recibe y L. | 10, Remiten
tuma al Analista de fo Consuliv | ] observacianes af SG
v Contractual i
12. Elabora las
observackones y ko presenta
2l Secretario def Comit, para
Su consideracién
Secrewnoddoomhémwsayensucasa
aprueba &l proyect, kb tuma af Analista
pamrecabarﬁmasrespgcﬁvasyamhiva P
LAnaﬂstamcabalasﬁnnasrespecﬁvas 1
» N
_ .
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