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Designacién de Vocales de las Juntas Distritales para el Proceso Electoral de Gobernador 2011.

Visto, por |os integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México el proyecto de Acuerdo presentado
por el Secretario del Consejo General, y

RESULTANDO

I. Que el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, expidié en su sesién ordinaria celebrada el dia
diecinueve de enero del afio dos mil nueve, el Estatuto del Servicio Electoral Profesional del Instituto Electoral del
Estado de México, ella a través del Acuerdo numere CG/05/2009; ordenamiento cuyo Titulo Sexto regula el ingreso al
Servicio Electoral Profesional en Organos Desconcentrados.

2, Que en sesidn extraordinaria de fecha doce de agosto del afic dos mil nueve, el Consejo General del Instituto Elecroral
del Estado de México, aprobé mediante Acuerde nimero CG/154/2009, el Programa Anual de Actividades del Instituto
Electoral del Estado de México para el afio 2010, cuyas adecuaciones fueron aprobadas por ei propio Organo Superior
de Direccion a través de los Acuerdos nimeros |[EEM/CG/03/2010 & IEEM/CG/26/2010, de fechas veintiocho de enero
y veintiocho de junio de dos mil diez, respectivamente.

3. Que el Organo Superior de Direccion de este Instituto, en sesion extraordinaria que celebré el dia veintiocho de junio
del afio dos mil diez, aprobé el Acuerdo nimero IEEM/CG/25/2010, por el que expidid el Catilogo de Cargos y
Puestos del Servicic Electoral Profesional del Instituto Electoral del Estado de México, en el que se incluyen, entre
otros, a los Yocales de las juntas Distritales con una descripcion general de sus funciones. Asimismo, expidié mediante
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Acuerdo namero [EEM/CG/40/2010, de feche veintiséis de octubre del mismo afio, el Anilisis de cada puesto para fines
de reclutamiento y seleccién, en cumplimiento a la sentencia emitida por la Sala Superior del Tribunal Electoral dei
Poder Judicial de la Federacion, en el Juicio de Revision Constitucional SUP-JRC-287/2010.

Que el Programa Anual de Actividades del Instituto Electoral del Estado de México para el afio 2010, en su Linea de
Accion & denominada “Programa del Servicio Electoral Profesional”, Proyecto especifico | “Programa General del
Servicio Electoral Profesional para Organos Desconcentrados”, establece la actividad identificada con el nimero 19,
relativa a presentar a la junta General la propuesta de Vocales Distritales para la eleccion de Gobernador 2011, a cargo
de la Direccion del Servicio Electoral Profesional.

Que el Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en sesion ordinaria de fecha treinta de abril del
afio dos mil diez, aprobé mediante Acuerds nimero IEEM/CG/14/2010, el Programa General del Servicio Electoral
Profesional para el Proceso Electoral 2011, en Organos Desconcentrados.

Que ia H. “LVII” Legislatura del Estado, expidié el decreto nimero 234, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de México, “Gaceta del Gobierno”, en fecha tres de diciembre del afic dos mil diez, en
donde convocd a los Ciudadanos del Estado de México y a los Partidos Politicos con derecho a participar, en la
eleccién ordinaria para elegir al Gobernador Constitucional de la Entidad, para el periodo comprendido del dieciséis de
septiembre de dos mil once al quince de septiembre de dos mil diecisiete.

Que de acuerdo a los programas de reclutamiento, capacitacién, evaluacidén y seleccion incluidos en el Programa
mencionado en el Resultando 3 del preserte Acuerdo, la Comisién del Servicio Electoral Profesional del Consejo
General del Instituto Electoral del Estado de México, en sesién ordinaria def dia wece de diciembre del afic dos mil
diez, conocid las listas de candidatos a Vocales Distritales para el proceso electoral 201 |, presentadas por la Direccion
del Servicio Electoral Profesional e instruyé a su Secretaria Técnica a efecto de que, conforme a lo establecido en el
articulo 10, fracciéon V del Estatuto del Servicio Electoral Profesional, se remitieran a la Junta General para su
conocimiento y en su oportunidad al Consejo General, para efectos de que realizara la propuesta a que se refiere el
articulo 99, fraccion VI, del Cédigo Electoral del Estado de México.

Que mediante oficio ndmero IEEM/DSEP/515/2010, de fecha treinta de diciembre del afic dos mil diez, el Secretario
Técnico de la Comisidn del Servicio Electoral Profesional del Consejo General del Instituto Electoral del Estade de
México, remitié a la Secretaria Ejecutiva General las propuestas referidas en el Resultando que antecede, a efecto de
que por su conducto se presentaran a la Junta General de este Instituto.

Que en Sesion Extraordinaria celebrada en fecha quince de enero de dos mil once, la junta General aprobd mediante
Acuerdo nimero IEEM/)JG/06/2011, fa propuesta de candidatos a Vocales de las juntas distritales, para su presentacion
al Consejo General,

En dicho Acuerdo, la junta General de este Instituto, a partir del procedimiento que desarrollé la Direccidn del Servicio
Electoral Profesional conforme a la ponderacién de calificaciones para integrar propuestas de Vocales prevista en el
Programa General del Servicio Electoral Profesional para el Proceso Electoral 2011, en Organos Desconcentrados en
su punto 4.1.5 y estimd como base los listados que le remitié la Comisién de! Servicio Electoral Profesional, y
considerd necesario tomar en cuenta un factor asociado al cumplimiento del perfil requerido, con base en el Catalogo
de Cargos y Puestos del Servicio Electoral Profesional y el anilisis de puestos correspondiente aprobados por el mismo
Consejo General, toda vez que, si bien el procedimiento desarrollado por la Direccién del Servicio Electoral Profesional
preveia una valoracién curricular, para efectos de seleccidn, no se aprecié una calificacién cuantitativa ni cualitativa
vinculada directamente a lo referido en el andlisis de puestos para los tres distintos cargos de Vocal distrital, esco como
elemento fundamental y necesario para efec:os de la designacion,

Para ello, y con el proposito de dar cumplimiento pleno a lo establecido en el articulo 97 del Estatuto del Servicio
Electoral Profesional aunado a que los integrantes del Consejo General cuenten con todos y cada uno de los elementos
necesarios para designar a los candidatos con las caracteristicas idéneas para la ocupacion de los cargos de Vocal
Ejecutivo, Vocal de Organizacion y Vocal de Capacitacion, estimé necesario considerar un factor asociado al perfil
requerido, suméandolo al de los antecedentes académicos, a la experiencia laboral electoral, asi como al resultado de
todas las evaluaciones referidas en el Programa General del Servicio Electoral Profesional para el proceso electoral
20t 1, en érganos desconcentrados, considerando  otorgar un 20% para cada uno de los primeros tres factores arriba
sefialados y para el caso del vinculade con las evaluaciones realizadas, al cual, por ser el resultado del procedimiento de
seleccion se le otorga un peso ponderado del 40%, sumande todo un 100% en un ejercicio de cualificacion basado en la
siguiente tabla:
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Una vez definidos los factores y considerando sélo los datos codificados de cada aspirante, es decir los expresados en la
salicitud, validados y capturados en una base de datos, que son resultado de los procedimientos de reclutamiento,
capacitacién, evaluacion y de seleccion desar-ollados por la Direccién del Servicio Electoral Profesional, y que obran en
esta (itima unidad administrativa, se procedic a elaborar las listas por distrito de las propuestas de candidatos a Vocales
Distritales para el Proceso Electoral de Goternador 2011, esto para efecto de la designacion, en orden descendente
conforme a los porcentajes obtenidos, proponiendo a este Consejo General que los tres primeros de cada lista
respecto de los nueve de cada distrito, a excepcion de los Distritos II, X1, XXIX y XXX, en los cuales solamente se
propone a ocho candidatos por ser los que cumplieron con todas las fases del procedimiente, sean designados coma
Yocal Ejecutive los que ocupen el primer lugar, Vocal de Organizacién Electoral los que ocupen el segundo lugar y
Vocal de Capacitacion los que se encuentren en tercer lugar, esto sustentado en la evaluacién de perfiles de cada
candidato propuesto.

Cabe sefialar que todos los nombres conteridos en las listas remitidas a la Junta General por la Comisién del Servicio
Electoral Profesional, fueron los considerados en la propuesta de designacion, sin haber incluide o excluide a ningan
candidato, atendiendo lo establecido en la norma que en especie lo es el Cédigo Electoral en los articulos 95 fraccion V
y 99 fraccién IV y en el mismo Estatuto del Servicio Electoral Profesional en su articulo 10 fraccion V, sobre el hecho de
que fa propuesta debera hacerse en forma conjunta; y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberanc de México, en el articulo |1, parrafo primero, asi como el
Codigo Electoral del Estado de México en =l articulo 78, primer parrafo, establecen que la organizacién, desarrallo y
vigitancia de los procesos electorales para las elecciones de Gobernador, Diputados a la Legislatura del Estado y
miembros de Ayuntamientos, es una funcién estatal que se realiza a través de un organismo publicc auténomo, de
caracter permanente, independiente en sus decisiones y funcionamiento, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propics, denominado Instituto Electoral del Estado de México.

Que el Cadigo Electoral del Estado de México, en su articulo 79, parrafo primero, estipula que el Instituto Electoral del
Estado de México se regira para su organizacion, funcionamiento y control por las disposiciones constitucionales
relativas y las del propio Cadigo Electoral.

Que de conformidad con el articulo 81, fracciones |, Il y IV, del Cédigo Electoral del Estado de Méxice, el Instituto
Electoral del Estado de México tiene entre otros fines: Contribuir al desarrollo de la vida democritica; garantizar a los
ciudadanos el ejercicio de los derechos politico-electorales y vigilar el cumplimiento de sus obligaciones; asi como
garantizar la celebracién periddica y pacifica de las elecciones para renovar a los integrantes del Poder Legislativo, del
Titular del Poder Ejecutivo y los integrantes de los ayuntamientos.

Que en términos de lo dispuesto por el articulo 82, parrafos primero y segundo, del Cédigo Electoral del Estado de
México, las actividades del instituto Electoral del Estado de México se regiran por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, objetividad y profesionalismo; y que para el desempefio de sus actividades contara con el
personal calificado necesario para prestar el Servicio Electoral Profesional.

Que el articulo 95, fraccion V, del Codigo Electoral del Estado de México, corresponde al Consejo General, designar
para la eleccidn de Gobernador del Estado, a los Vocales de las Juntas Distritales, en el mes de enero del afio de la
eleccion de que se trate, de acuerdo 2 los lineamientos que se emitan, de entre las propuestas que al efecto presente la
Junta General.

Que el articulo 99, fraccion IV, del Cédigo Electoral del Estado de México, establece la atribucion de la junta General,
de proponer para su designacién, conjuntamente con la Comision del Servicio Electoral Profesional, al Consejo
General, los candidatos a Vocales de las Juntas Distritales.

Que el Estatuto de Servicio Electoral Profesional, en su articulo 10, fraccion V, menciona que la Junta General, en
relacion al Servicio Electoral Profesional, tiene la atribucion de propener para su designacién, conjuntamente con la
Comision del Servicio Electoral Profesional, al Consejo General, los candidatos a Vocaies de las Juntas Distritales.

Que el Estatuto del Servicio Electoral Profesional, en el articulo 85, refiere que a partir de una convocatoria, el
reclutamiento tendri como principal propésito atraer ciudadanos con los perfiles necesarios, interesados en ocupar
algiin puesto en organos desconcentradas que conforman el Servicio Electoral Profesional; observando en todo
momento los procedimientos y medidas necesarias que garanticen la imparcialidad y la confidencialidad de los datos
proporcionados.

Que el Estatuto del Servicio Electoral Profesional, en el articulo 86, precisa que para ingresar al Servicio Electoral
Profesional, el interesado deberd cumplir con todo lo establecido en la convocatoria respectiva. ademds de los
siguientes requisitos:
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i. Ser ciudadano mexicano y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

2 Tener residencia efectiva en |a entidad, durante al menos tres afios anteriores a la fecha de publicacién de la
convocatoria respectiva, comprobada con la constancia que otorgue la autoridad municipal.
3. Cumglir con |a edad requerida en la propia convecatoria.
4. Acreditar plenamente el nivel escolar y la experiencia requerida, considerando lo establecido en el Catalogo.
5. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto religioso.
- 6. Estar inscrito en el Registro Federal de Electores y en la Lista Nominal, asi como contar con credencial para
votar con fotografia, con domicilio en el Estado de México.
7. No estar afiliado a ningdn partido politico.
. 8. No haber sido registrado como candidato a cargo de eleccion popular alguno, en los dltimos cinco afios
anteriores a la publicacion de la convocatoria respectiva.
9. No ser o haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de partido politico, en los tres afios inmediatos

anteriores a la publicacién de la convocatoria.
10.  No estar inhabilitado por autoridad alguna para ocupar carge o puesto publico.
It.  No haber sido condenado por delito algunc, salvo que hubiese sido de caracter culposo.

12.  Contar con la aptitud para desempefiar adecuadamente las funciones del puesto.
13.  Aprobar las evaluaciones correspondientes.
14.  Los demas que establezca la normatividad aplicable.

X. Que para efectos de la seleccién refacionada al ingreso del Servicio Electoral Profesional en érganos desconcentrados,
el Estatuto del Servicio Electoral Profesional, en el articulo 97, establece que se deberan considerar los siguientes
aspectos:

L Cumplimiento del perfil requerido con base en el Catilogo de Cargos y Puestos del Servicio Electoral Profesional.
Il Antecedentes académicos.
1L Experiencia laboral:
- Electoral en el Instituto Electoral del Estado de México asociada al nimero de procesos electorales.
- Electoral en otros institutos u organismos.
- No electoral.
V. Resultado de evaluaciones realizadas.

XL Que el Estatuto del Servicio Electoral Profesional, en el articulo 99, establece que en los organos desconcentrados, la
ocupacion de los puestos con funciones directivas sera determinada por el Consejo General, a propuesta de la Junta
General conjuntamente ¢on la Comisién del Servicio Electoral Profesional.

XH. Que el Programa General del Servicio Electoral Profesional para el Proceso Electoral 2011, en organos
desconcentrados, en el parrafo segundo del Punto 4.1.5 “Andlisis para |z integracion de propuestas de Vocales
Distritales”, establece la ponderacién de ias calificaciones para integrar las propuestas de candidatos a Vocales
Distritales.

Xl Que este Consejo General, entre cuyas atribuciones tiene la de designar a los Vocales Distritales de entre las
propuestas que al efecto presente la Junta General, una vez que conocid la propuesta de candidatos a Vocales
presentada por la Comisidn del Servicio Electoral Profesional asi como por fa Junta General de este instituto, estima
procedente sefialar lo siguiente:

Que la Comisién del Servicio Electoral Profesional, elabord su propuesta de candidatos a Vocales Distritales,

conformando una lista de 9 aspirantes {nimero que resulta sélo en los casos donde cumplieron todas y cada una de las

fases) por cada Junta Distritai, a partir de la propuesta que a su vez [e presentd la Direccién del Servicio Electoral

Profesional, con base en los resultados que obtuvo para efectos de seleccion, de la ponderacion de los elementos

siguientes: Evaluacion de aprovechamiento 50%; Valoracién curricular 25%; Evaluacién psicométrica 10%; y Entrevista 15%,

- para un total de 100% de calificacién total, conforme se prevé en el punto 4.1.5 del Programa General del Servicio
Electoral Profesional para el Proceso Electoral 201 |, en Organos Desconcentrados.

Remitidas dichas listas por la Comisién mencionada, a la Junta General, dicho Organo Central estimé pertinente
considerar ademas para efectos de designacion, un factor ponderado asociado al perfil requerido, hecho que, a juicio de
este Consejo General, no contradice, sino complementa los porcentajes de valoracién establecidos en el referido
Programa General del Servicio Electoral Profesional para el Proceso Electoral 201 I, en Organos Desconcentrados.

Es importante mencionar que al otorgar a la Evaluacion de aprovechamiento del curso de formacion un 50%, a la Evaluacién
bsicométrica un 10% y a la Entrevista un 5%, el Programa General del Servicio Electoral Profesional para el Proceso
Electoral 2011, en Organos Desconcentrados, establece un mayor peso a los anteriores. en la propuesta de la Junta
General estos factores se identifican en el rubro de Evaluaciones realizadas y se les otorga un porcentaje de 40%, con lo
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que prevalece uma alta ponderacién para los mismos. El 25% restante del porcentaje previsto en el Programa ya
mencionado, corresponde a la Valoracién curricular, que a su vez comprende dos elementos, Aspecto académico y Aspecto
faboral, a los que les corresponde un percentaje igualitario; estos dos elementos, se contienen también en la propuesta
de la Junta General, con un valor igualitario de 20% y finalmente un porcentaje similar para el caso de la evaluacion del
Perfil requerido, para dar un total de 100%. para efectos de la designacién, férmula que al ser apiicada a los 40|
candidatos se obtienen los recultados que forman parte de este Acuerdo, como un anexo del mismo y de los cuales se
deriva el listado presentado a este Consejo Gieneral para su aprobacién si asi lo estima.

Este Organo Superior de Direccidn, tiene er cuenta que el articulo 95, fraccién V, del Codigo Electoral del Estado de
México, establece la atribucién a su favor de designar a los Vocales de las Juntas Distritales para la eleccion de
Gobernador, conforme a los lineamientos que al efecto se expidan, sin embargo, tanto el Programa General del Servicio
Electoral Profesional para el Proceso Electoral 2011, en Organos Desconcentrados, la convocatoria que ef mismo
contiene, asi como el Estatuto del Servicio Elzctoral Profesional del Instituto Electoral del Estado de México, establecen
de manera genérica las lineas para integrar una propuesta como ya se presenta, sin embargo no precisan un criterio
determinado al que se deba cefir el Consejo General para designar de entre los candidatos a los tres Vocales por cada
Junta distrital.

Ante ello y con el objeto de proponer una designacién sustentada, este Consejo General estima oportuno y vilido que
la Junta General haya propuesto un criterio de valoracién en el que pondere primordialmente el perfil requerido de
cada aspirante, pues tal criterio brinda elementos al Organo Superior de Direccion, quien en términos de lo establecido
en el articulo 85 del propio Cédigo Electoral puede adoptarlo o rechazarlo.

En este sentido y una vez que se analizd la ponderacién del perfil de cada aspirante enlistado en la propuesta presentada
por la Junta General, se considera adecuada en razén de que con tal ponderacidn, se logra atender la idoneidad del
perfil requeride con una propuesta en concreto, con relacion a las funciones que cada Vocal debe desempefiar
conforme al Catlogo de Cargos y Puestos del Servicio Electoral Profesional en Organos Desconcentrados.

A mayor abundamiento, la propuesta realizada por la Junta General no se aparta de la realizada por la Comision del
Servicio Electoral Profesional en tanto que los ciudadanos enlistados en ambas propuestas son coincidentes sin que se
haya incorporado o separado a ciudadano alguno, pues como ya se ha dicho, lo (nico que hizo la Junta Generaf fue que,
a partir de un criterio de ponderacion del perfil, orientar la prelacién de los ciudadanos propuestos para efectos de
determinar a los mas idoneos a cubrir los cargos de Vocales de las Juntas Distritales.

Por lo anterior, este Consejo General hace suyo el criterio planteado por la Junta General y en consecuencia estima
procedente tomar en consideracion a los tres ciudadanos primeramente enlistados de cada lista, a efecto de que sean
designados respectivamente y en orden de prelacion descendente, como Vocales Ejecutivo, de Organizacién Electoral y
de Capacitacion de cada Junta Distrital en que estan propuestos para el Proceso Electoral de Gobernador 2011, una
vez que también se ha corroborade el cumplimiento de los requisitos exigidos por el articulo 86 del Estatuto del
Servicio Electoral Profesional, debiéndose observar lo establecido en el Considerando siguiente.

Que la Junta General hizo del conocimiento de este Organo Superior de Direccién, en documento anexo, los nombres
de aquéllos ciudadanos que encontrindose dentre de las listas de propuestas para cada Junta Distrital, tienen algdn
antecedente en la Contralorfa del Gobierno del Estado de México, aquellos que han sido sustituidos como Yocales en
anteriores Procesos electorales y los que han registrado calificaciones del desempefio como vocales, inferiores a seis
puntos en una escala de 0 a 10, en las evaluaciones registradas en los archivos de la Direccion del Servicio Electoral
Profesional, a efecto de que si lo estima conveniente, para los casos en que se encuentren dentro de los primeros tres
lugares en algin Distrito, se excluyan y su lugar sea ocupado por el candidato que le siga en la lista en orden
descendente, a efecto de procurar que quienes ocupen los cargos, sean los mejor evaluados y cuenten con los mejores
antecedenres en el gjercicio de la funcién electoral.

En mérito de lo expuesto, fundado y con base ademis en lo dispuesto por los articulos 3 parrafo primero, 85, 92 parrafos cuarto
y séptimo y 94 del Codige Electoral del Estado de Méidico y & incisos a) y €), 49, 52 parrafo primero, 56 y 57 del Reglamento de
Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, se expiden los siguientes Puntos de:

ACUERDO

PRIMERO.- Este Consejo General, hace suyz la propuesta de la Junta General y designa como Vocales de las Juntas
Distritales Electorales para el Proceso Electoral 2011, 2 los siguientes ciudadanos:

No. De

Distrito Cabecera Cargo Nombre

Vocal Ejecutive MORENO MONROY DAVID
Toluca (Parte) Vocal de Organizazion NAVA BERNAL ELDA MARIA AIDE
Vocal de Capacitacidn NIETO IRIS MARCO ANTONIO
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i l_' Vocal Ejecutivo ORTEGA GONZALEZ RAMON ALFREDO
i l Totuca (Parte) Vocal de Organizacion FLORES MEDINA jw—
Vacal de Capacitacion GARDUNO ALANIZ ROLANDO
Vocal Ejecutivo BONIFACIO | FLORES AZAEL
I Temoaya Vocal de Organizacién GARCIA " BECERRIL | RICARDD |
Vocal de Capacitacién SALYADOR BERNABE DANIEL
Vocal Ejecutive DE LA CRUZ HERNANDEZ JOSE LUIS
v Lerma Vocal de Organizacion ESCUTIA GARCIA JESUS
Yocal de Capacitacion ESCUTIA ALCANTARA NORBERTO |
Yocal Ejecutivo HERNANDEZ MONTESINDS RICARDA
v Tenango del Valle Vocal de Organizacion | MARTINEZ FLORES MARCOS
Votal de Capacizacion | ALBARRAN | CARDENAS MARIA TERESA
Vaocal Ejecutivo SORIANO SOLORZANO CARLOCS EDGAR
vl Tianguistenco Vocal de Organizacién | AGUILAR RIVERA OCTAVIO
o Vocal de Capacitacion | _ SERRANO RODRIGUEZ | MARILU
Vocal Ejecutivo CALYO CASTANEDA NORMA
VIl Tenancingo L - e ANGELICA
Vocal de Organizacién CALDERON GARCIA JUAN JOSE
Vocal de Capacitacién HERNANDEZ TREJO | KARINA
Vocal Ejecutivo JAIMES CRUZ MARIA DOMINGA
Vil Sultepec Vocal de Organizacion MACEDO CRUZ MINERYA
Vocal de Capacitacién | RAMIREZ ALPIZAR | YESENIA
Vocal Ejecutivo BARRUETA MENDOZA PABLO
X Tejupilco [" Vocat de Orgarization DOMINGUEZ GOMEZ | GLADYS
Vocal de Capacitacidn LUCIO SALINAS JUAN CARLOS
[ Yocal Bjecutivo ECHAVARRIA GUDINO EMMA,
X Valie de Bravo Vocal de Organizacion | VELAZQUEZ PERIALOZA | PEDRO
Vocal de Capacitacion | BACA PEREZ 1 EDMUNM
Vocal Ejecutivo AVILA MARTINEZ | JOSE FLORIBERTO
X1 Santo Tomds Voal de Organizacién BERNAL ] FUENTES MA. SOFIA
Vocal de Capacitacién BASTIDA CALXTO fo S:'Q%ALEJELE RO
Vocal Ejecutivo MARCOS FIGUERCA ROBERTO |
El Oro Vocal de Organizacién MONDRAGON GARCIA ALFREDO
Vocal de Capacitacién SANCHEZ SANCHEZ ARTURO
OCTAVIO |
Vocal Ejecutivo VALENCIA - BUENDIA MARICRUZ
Arlacomuleo Vocal de Organizacion LOPEZ AGUILAR AUGUSTO
Vocal de Capacitacian HERNANDEZ HERNANDEZ EVELIA
Yocal Bjecutive LOPEZ ZURIGA BENJAMIN
Jilotepes Vocal de Organizacién ZARZA ALCANTARA IRMA
Vocal de Capacitacién DE JESUS ALCANTARA | RAYMUNDO
Vocal Ejecutivo SUAREZ ENRIQUEZ GRISELDA
XV Ixtlahuaca Vocal de Organizacion PEDRAZA PEREZ GABRIELA
| VocaldeCapacitacion |  BALDERAS | = ALMAZAN @ | = SAMUEL |
Vocal Ejecutive RIVERA LLANES RUBEN
xvl Atizapin de Zaragoza Vocal de Organizacién HERNANDEZ OLVERA SERGIO
Vocal de Capacitacién GUTIERREZ HERRERA GUADALUPE
Vocal Ejecutivo FLORES [ ENTZANA JUAN ANTONIO
XV Huixquilucan Vocal de Qrganizacion BANEZ VIGIL HUMBERTO
Vocal de Capacitacion MIRANDA, LIMAS LIS
Vacal Ejecutivo | AYALA SANCHEZ MIGUEL ANGEL
XVl Thatrepantia (Parte) Vocal de Organizacion HERNANDEZ ] CRUZ GUADALUPE
‘—_ Vocal de Capacitacian CRUZ ELIZALDE MIGUEL ANGEL
Vocal Ejecutivo ' GOMEZ RIOS MARIA VERONICA
| Vocal de Organizacin | BAUTISTA GRANADOS OSE JUAN
KX Cuautitlan
Vocal de Capacitacién/——l‘d ESQUIVEL LOPEZ ARTURO
S _ o

-
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Vocal Ejecutiva SANCHEZ DEL REAL MANOLO ERIK
XX Zumpango | Vocal de Organimcién-*_‘ FLORES ALCOCER [~ TOMAS |
| Vocal de Capaciticién SANCHEZ RAMOS GUILLERMINA
Vocal Ejecutivo HERNANDEZ MARTINEZ NANCY LUCERQ
(DERARES plabai
X1 Ecatepec (Parte) Vocal de Organizacion | ELYZARRARAS CORONA MAA[L)%ng;&D |
o .DEL R
Vocal de Capacitacién NAVARRO SALINAS Tl» BERNARDINA
Yocal Ejecutivo CASTELLANOS MIJANGOS MARIA IRENE
XX Ecatepec (Parte) Vocal de Organizacion ESCOBAR MENDEZ LUCRECIA LISBETH
Vocal de Capacitacion TORRES DEAVILA | LUIS GONZALO
Vocal Ejecutivo ESPEJEL | CARRILLO VICTOR ALBERTO
XX Texcoco Yocal de Organizacidn ZAMORA l VENEGAS JORGE RAFAEL
| Vocal de Capacitacion ALMARAZ ALONSO CLAUDIA
XXV Nezahualcayotl Vocal Ejecut vo GALEANA RODRIGUEZ ADRIAN
| vo_ | GALEANA | RODRIGUEZ |  ADRIAN
EZ?P:;:) ye Vocal de Organizacion PLASCENCIA PALIZADA | SOFiA DE JESUS
Yocal de Capac racién ALVAREZ ROMERO RAUL SAMUEL
Voca! Ejecutiva FLORES DIAZ YESICA [RAN
Nezahualcoyotl I ——
xxv (Parte) Vocal de Organizacién CASTILEOS |~ CRUZ |  NICOLAS |
. Vocal de Capacitacién | MONDRAGON VARGAS | HECTOR HUGO |
. Vocal Ejecusivo [ RAMIREZ VILLANUEVA DANIEL
Nezahualcéyotl
XXv (Parte) ’_ng@% T RAMIREZ CEDILLO PERLA YANETTE
L l Vocal de Capatitacion BANDA HERNANDEZ OSCAR
Vocal Ejecutivo RIOS VELAZQUEZ MA. LUCILA
Y =
XXV Chalco Vocal de Organizacion ROJAS ATESCATENCO ROSALIO
Vocal de Capatitacién RAYA ORDURNA | MIRIAM YAMIN
Vocal Ejecutive JIMENEZ RAMIREZ VICTOR HUGO
VI Amacameca Voeal de Organizacion PENA PAEZ VICENTA
e FRANCISCO
Yacal de Capacitacion ORTIZ | SANCHEZ JAVIER B
Vocal Ejec.tivo OLVERA i SAUCEDO MARCO ANTONIO
XXIX Naucalpan (Parte}) | Vocal de Organizacion ROSAS | CHACON ARTURC
" Voul de Capacitacion DUARTE | ORTEGA ANDREA I
-
Yocal Ejecutive CAPILLA MORA VICTOR
XXX Naucafpan (Parte) Vocal de Organizacion MONDRAGON PALACIOS F RT;J:IV%SRCO
Vocal de Capacitacion BECERRA VILLARREAL LUCIA
Vocal Ejecutivo | HERNANDEZ ABARCA CESAR
XXXI LaP Vocal de Organizacién VAZQUEZ ALFARO CLAUDIO
a raz ocal de ganizacio P\OBERTO
Voral de Capacitacion | ALFARO 1 CORDERQ MANUEL
. Vocal Ejecutivo RODRIGUEZ LOPEZ DINA
Nezahualcdyotl —_
XX (Parte) Vocal de Organizacion VALVERDE ARRIETA SANTIAGO
Vocal de Capacitacion CAPORAL HERNANDEZ ANGEL EDUARDO |
Vocal Ejecutivo COLLADG SALAS VICTOR MANUEL
U bt o gl
XXX Ecatepec (Parte) | Yocal de Organizacion SALAZAR QUEZADA zARIO
. NARCIZO
J Vocal de Czpacitacion SALAZAR QUEZADA EDUARDO
Vocal Ejecutive | MUROZ MARQUEZ ANA MARIA
P\ Ixtapan de la Sal -ganizacié \ ERNESTO JOSE
P u Vocal de O-ganizacién ‘ ARIZMENDI ESPINOZA ZEFERING
Voral de Capacitacién MENDEZ ANDRADE JOSE LUIS
Vocal E ecutivo ESTRADA FERNANDEZ ISIDRO
XXXV Metepec Vocal de Organizacién GUTIERREZ GONZALEZ GABRIEL
Vocal de Capacitacion SANDOVAL SALMERON MANUEL
Vocal Ejecutivo ZUPPA GONZALEZ . :f&fé%R
XXXV Villa del Carbon Vocal de Cirganizacién MARTINEZ AROSTICO JOSE CARLOS
Vocal de Capacitacion GOMEZ SANCHEZ CLAUDIA
Yocal lfecutivo ARIAS MURILLO DANIEL
XXXV Tialnepantia (Parte) Vocal de Organizacion RODRIGUEZ RUIZ SONIA
Vocal de Capacitacion BAUTISTA GOMEZ RAYMUNDQ
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3 T i SALVADOR
e ; | Vocal Ejecutivo MARTINEZ RAMIREZ MANUEL

: H Pt Tak

i Ceazalco Vocal de Organizacion CENDEJAS ALVAREZ HECTOR

S Vocal de Capacitacion PALMA _MONTANO & EDGAR RODRIGO

: ‘ Vocal Ejecuti AVILA VILLEGAS ; HECTOR :

E — i i olal Ejecutivo ALY C = | PACIANO .

: Qrmta __ Vocal de Organizacion GARCIA : SANCHEZ L ~ DANIEL '

377777 o 1 Vocal de Capacitacion ESCAMILLA ! PEREZ i HILARIO e

i ; Vacal Eecutivo VALDEZ | AMEZQUITA | RICARDO RAFAEL |

' XL Ixeapatuca | Voclde Orgonizacior | RODRIGUEZ | PEREZ | HAMLET
L : Vocal de Capacitacion i MINERO : L JMONTOYA 0 LUCIANG

i , Yocal Ejecutiva SANCHEZ ZAMBRANO | ALEANDRO |

| s Nezahualcoyotl . S

L ; (Parte) _Vocal de Organizacién SANCHEZ GARCIA ; ACELA

e Jlr S Vecal de Capacitacion QRTIZ PENA ) _1 ANACELY

| ! Vocal Ejecutivo MATIAS YALENCIA YOLANDA

Lo AL Ecatepec {Parte) | yocal de Organizacien GUTIERREZ PEREZ | JOSE ANTONIO

U Yocal de Capacitacion MUNOZ _CORTES OSWALDO

: Yocal Ejecutivo FERNANDEZ SOLIs . CARLOS CRISTIAN i

N Com bl vecyice Gy | _ORTEZ ENAIUEZ | MARTHASUSANA

[ | Vocal de Capacitacion _RODRIGUEZ | FLORES | CAROLINA

i Voca! Ejzcutivo ESCALONA JUAREZ ADAN :

G Nicolas Romero Vocal de Organzacion__§_ RIVAS | REYES JOSEROGELO

‘ . Vocal de Capacitacion | GOMEZ BLANCAS SANDRA .

o ! ‘ MARTIN
<y . L Vo:."lj Eecutlvo ‘ ALFARC L ‘ENGUILO FERNANDO
nacantepec * Vocal de Orgarizacion ESCOBAR | HERNANDEZ ALEJANDRO
o Vocal de Capacitacion PEREZ ROLDAN JOSE ANTONIO
Los Vocales designados entraran en funcicnes a partir del primero de febrero de 20! |, previa protesta que
del cargo efectien.

SEGUNDO.- El Presidente del Consejo General y el Secretario Ejecutivo General expediran lo: nombramientos 2 los
Vocaies de las Juntas Distritales Electoraies designados.

TERCERO.- El Consejo General, podra sustituir en forma fundada y motivada a cualquiera de los Vocales de las Juntas
Distritales designados para el Proceso Eiectoral 201, y designara a los sustitutos de entre los ciudadanos
que en orden descendente, se encuentran en las fistas respectivas por cada Distrito.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo y su anexo en el Periodico Oficial del Gobierno del Estadc Libre y
Soberano de México, “Gaceta del Gobierno”, asi como en ia pagina electrénica del Insticuto Electoral del
Estado de México.

SEGUNDO.- El presente Acuerdo surtird sus efectos a partir de su aprobacion en el Consejo General del Instituto
Electoral del Estado de México.

. Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, los Consejeros Electorales del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de

México, en Sesian Ordinaria celebrada en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, el dia diecinueve de enero de dos mil
once y firmandose para constancia legai, conforme a io dispuesto por los articulos 97, fraccion IX y 102, fraccion XXXI, del
Cédigo Electoral del Estado de México y 7, inciso n), del Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México.

"TU HACES LA MEJOR ELECCION"
ATENTAMENTE
CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL

M. EN D, JESUS CASTILLO SANDOVAL
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL CONSEJO GENERAL

ING. FRANCISCO JAVIER LLOPEZ CORRAL
{RUBRICA).
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INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
CONSE)O GENERAL
ACUERDO N°. IEEM/CG/05/201 1

Manual de Procedimientos para la Operacién de los Organos Distritales en Materia de Organizacién Electoral
para el Proceso Electoral de Gobernador.

Visto, por los integrantes det Consejo General de! Instituto Electoral del Estado de México. el proyecto de Acuerdo presentado
por el Secretario del Consejo General, y

RESULTANDO

l. Que en sesion extracrdinaria de fecha doce de agosto del afio dos mil nueve, el Consejo General del Instituto Electorat
del Estado de Méxica, aprobd mediante Acuerdo nimero CG/154/2009, el Programa Anual de Actividades del instituto
Electoral del Estado de México para el afio 2010, cuyas adecuaciores fueron aprobadas por el propio Organo Superior
de Direccion a través de los Acuerdos IEEM/CG/03/2010 e IEEM/CG/26/2010, de fechas veintiocho de enero y
veintiocho de junio de dos mil diez, respectivamente.

2. Que el Programa Anual de Actividades del Instituto Electoral del Estado de México para el afio 2010, en su Linea de
Accién 3 denominada “Programa de Cirganizacién Electoral”, Proyecto especificc 5 “Disefio y Actualizacion de
Instrumentos en Apoyo al Funcionamiento de los Organos Districales”, establece Ya actividad idensificada con el nimero
i1, relativa a accualizar el Manual de Procedimientos para la Operacion de los Organos Distritales en Materia de
Organizacién Electoral para el Proceso Elactoral 2011, a cargo de la Direccion de Organizacion.

3. Que la D reccidn de Organizacion del mstituto Electoral del Estado de México, en el 4mbito de sus atribuciones,
elabord el Proyecto de Manual de Procedimientos para la Operacion de los Organos Distritales en Materia de
Organizacion Electoral para el Proceso Electoral de Gobernador, a partir de la revisién en primera instancia de los
siguientes documentos: Manual de Prccedimientos para la Operacién de los érganos distritales en Materia de
Organizacion Electoral y Manual de Procedimientos para la Operacion de los érganos municipaies en Materia de
Organizacion Electoral, aprobados por el Consejo General a través de los Acuerdos CG/12/2009 y CG/13/2009,
respectivamente,

4. Que la H. “LV!I” Legislatura de! Estado, mediante decreto nimero 234 publicado el dia tres de diciembre del afio dos
mil diez, en el Periddico Oficial det Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, “Gaceta del Gobierno™, convocd
a los Ciudadanos del Estado de México v a los Partidos Politicos con derecho a participar, en la eleccion ordinaria para
elegir al Gobernador Constitucional de la Entidad, para el periodo comprendido del dieciséis de septiemFre de dos mi
once al quince de septiembre de dos mil diecisiete.
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5.

Que ia Comisién de Organizacién y Capacitacion del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, en
su sesion ordinaria celebrada en fecha veintiocho de diciembre de dos mil diez, aprobo mediante Acuerdo niimero 7, el
Proyecto de Manual de Procedimientos para la Operacion de los Organos Distritales en Materia de Organizacion
Electoral para el Proceso Electoral de Gobernador, puesto a su consideracion por la Direccidén de Organizacién.

Que en fecha veintinueve de diciembre del afio dos mil diez, mediante oficio nimero |[EEM/COC/ST/0151/2010, el
Secretario Técnico de la Comisién de Organizacion y Capacitacién del Consejo General del Instituto Electoral def
Estado de México, remitio a la Secretaria Ejecutiva General, el proyacto mencionado en el Resultando que antecede, a
efecto de que por su conducto fuera sometido a la consideracion de la Junta General de este Instituto.

Que la junta General del Instituto Electoral del Estado de México, en sesion ordinaria celebrada en fecha doce de
enero del afio dos mil once, aprobd mediante Acuerdo nimero IEEM/G/01/2011, el Proyecto de Manual de
Procedimientos para la Operacion de los Organos Distritales en Materia de Organizacion Electoral para el Proceso
Electoral de Gobernador, y ordend su remision a este Consejo General, para su conocimiento, analisis y de ser el caso,
su aprobacién definitiva; y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, en el articulo |1, parrafo primero, asi como el
Codigo Eiectoral del Estado de México en el articulo 78, primer parrafo, establecen que la organizacion, desarrollo y
vigilancia de los procesos electorales para las elecciones de Gobernador, Diputados 2 la Legistatura del Estado y
miembros de Ayuntamientos, es una funcidén estatal que se realiza a través de un organismo publico auténomo, de
caracter permanente, independiente en sus decisiones y funcionamiento, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, denominado Instituto Electoral del Estado de México.

Que el Codigo Electoral del Estado de México, en su articulo 79, parrafo primerg, dispone que el Instituto Electoral del
Estado de México se regira para su organizacion, funcionamiente y control por las disposiciones constitucionales
relativas y las del propio Cédigo.

Que el Codigo Electoral del Estado de México, en el articulo 8, fracciones [V y V, refiere, entre otros fines del
Instituto, garantizar la celebracion periddica y pacifica de las elecciones para renovar a los integrantes del Poder
Legislativo, del Titular del Poder Ejecutivo y los integrantes de los Ayuntamientos, asl como velar por la autenticidad y
efectividad del sufragio.

Que el Cédigo Electoral del Estado de México, en el articulo 95, fraccién |, establece como atribucién del Consejo
General, expedir los reglamentos interiores, asi como los programas, lineamientos y demiés disposiciones que sean
necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.

Que el Cédigo Electoral del Estado de México, en el articulo 110 fraccion I, dispone que en cada uno de los distritos
electorales el Instituto Electoral del Estado de México contara con un Consejo Distrital.

Que el Codigo Electoral del Estado de México, en el articulo 113, indica que los Consejos Distritales Electorales
funcionaran durante el proceso para la eleccion de Diputados y para la de Gobernador del Estado.

Que el Codigo Electoral del Estado de México, en el articulo |15, establece que para las elecciones de Gobernador del
Estado, los Consejos Distritales iniciaran sus sesiones dentro de los diez primeros dias del mes de febrero del afio de la
eleccion y que a partir de su instalacion y hasta la conclusion del proceso, sesionaran por lo menos una vez al mes.

Que el Codigo Electoral del Estado de México, en el articuto {17, enuncia las atribuciones de los Consejos Distritales
Electorales.

Que el Reglamento para el Funcionamiento de las Comisiones del Consejo General del Instituto Electoral del Fstado de
México, en el articulo 1.43 fraccion IV, establece como atribucién de la Comision de Organizacion y Capacitacién del
Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México, vigilar el desarrollo de todos los trabajos en materia de
organizacion y capacitacion que el Instituto lleve a cabo para los procesos electorales correspondientes.

Que este Consejo General, una vez que conoci6 y analizé el Proyecto de Manual de Procedimientos para la Operaciéon
de los Organos Distritales en Materia de Organizacion Electoral para el Proceso Electoral de Gobernador. estima que
el misma constituye un instrumento administrativo que permitira a los 6rganos distritales agilizar sus tareas, eficientar
sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos
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administrativos en correspondencia con los programas que se ejecutan; asimismo, permitird a los integrantes de los
érganos distritales que por primera vez dasempefien cargos de vocales, contar con una guia que les brinde los
elementos necesarios para el adecuado desarrollo de sus funciones y actividades, por lo cual resulta procedente su
aprobacion definitiva.

En mérito de lo expuesto, fuhdado y con base ademas en lo dispuesto por los articulos 3, parrafo primero, 85, 92 parrafos
cuarto y séptimo y 94 del Coadigo Electoral del Estado de México y & incisos a) y e), 49, 52 parrafo primero, 56 y 57 del
Reglamento de Sesiones del Consejo General del Insti:uto Electoral del Estado de México. se expiden los siguientes Puntos de:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Manual de Procedimientos para la Operacién de los Organos Distritales en Materia de
Organizacion Electoral para el Proceso Eiectoral de Gobernador, anexo al presente Acuerdo, el cual forma
parte del mismo.

SEGUNDO.- La Secretaria Ejecutiva General, por conducto de la Direcciébn de Organizacién, proveera lo necesario para
fa debida observancia del Manual aprobado.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo y su anexo en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, “Gaceta dal Gobierno”, asi como en la pagina electrénica del Institcuto Electoral del
Estado de México.

SEGUNDO.- El presente Acuerdo surtiri sus efectos a partir de su aprobacion en el Consejo General del Instituto
Electoral del Estado de México.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, los Consejeros Electorales del Consejo General del instituto Electoral del Estado de
México, en Sesion Ordinaria celebrada en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, el dia diecinueve de enero de dos mil
once y firmandose para canstancia legal, conforme a o dispuesto por los articulos 97, fraccion IX y 102, fraccion XXX, del
Codigo Electoral del Estado de México y 7, inciso n), del Reglamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México.

"TU HACES LA MEJOR ELECCION"
ATENTAMENTE
CONSEJERO PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL

M. EN D. JESUS CASTILLO SANDOVAL
(RUBRICA). .

SECRETARIO DEL CONSEJO GENERAL

ING. FRANCISCO JAVIER LOPEZ CORRAL
(RUBRICA).
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PRESENTACION

El Instituto Electoral del Estado de México, es el organismo publico auténomo responsable de fa organizacién, desarrollo y
vigilancia de los procesos electorales, de acuerdo con lo que establece el articulo 78 del Cédigo Electoral del Estado de México.
Los érganos desconcentrados del Instituto Electoral del Estado de México en los distritos, son el instrumento por medio del cual
se articulan y operan una serie de actividades que perriiten a la institucién cumplir con sus funciones de organizar, desarrollar y
vigilar los procesos electorales en los Distritos Electorales de la entidad para la eleccion de Gobernador. Por ello, su
organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben rovisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que sean
eficientes en su desempefio.
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En este orden de ideas el Consejo General del Instituto establecid nuevamente como una actividad fundamental de su Programa
Anual de Actividades |a actualizacion del “Manual de Procedimientos para la Cperacion de los érganos distritales en Materia de
Organizacién Electoral para el Proceso Electoral de Gobernador”, con el propésito de que los consejos y las juntas distritales
cumplan de manera eficiente y eficaz con las funciones y actividades que les mandata el Codigo Electoral del Estado de México
ademas. de aqueilas que los propios drganos centrales de! Instituco determinen en el dmbito de su competencia.

Derivado de lo anterior, se revisd en primera instancia los documentos: Manual de Procedimientos para fa Operacién de los
organos distritales en Materia de Organizacion Electoral y Manual de Procedimientos para la Operacion de los érganos
municipales en Materia de Organizacién Electoral, aprobados por el Consejo General a través de sus Acuerdos
No. CG/12/2009 y No. CG/13/2009, en su sesidn extracrdinaria del dia treinta de enero del afio dos mil nueve, utilizados
para la eleccién de diputados y ayuntamientos. De esta revision se genera el nuevo proyecto de “Manual de Procedimientos para
la Operacién de los 6rganos distritales en Materia de Organizacién Electoral para la eleccion de Gobernador™.

En este nuevo proyecto se incorporan procedimientos que deberan desarrollar fos Organos Distritales y que no lo hicieron en
el proceso electoral 2009, por fa naturaleza propia de la eleccién de diputados y ayuntamientos, en la que los consejos distritales
interactuaban con los consejos municipales, a saber: Procedimiento para fa ubicacién de casillas electorales; Procedimiento para
la entrega y recepcion de material electoral al Consejo Distrital; y Procedimiento para la entrega de documentacién y material
electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla. Asimismo, por la misma razén se efimina uno de los procedimientos que
contenia el Manual aprobado para la eleccién 2009, que es el Procedimiento para la entrega recepcién de la documentacién
electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal.

De tal forma, que los procedimientos contemplades en el presente Manual son:

|. Procedimiento para el desarrollo de las sesiones de los consejos distritales. el cual tiene como finalidad ofrecer a los
vocales los elementos necesarios para una adecuada preparacién, conduccién y desarrollo de las sesiones de Consejo, asi
como transmisién de la informacion relativa.

2. Procedimiento para la determinacion y aprobacion del nimero y tipo de casiflas electorales, que tiene come finalidad que
fa Junta Distrital integre la propuesta del niimero y tipo de casillas a instalarse en el distrito electoral respectivo, para
que sea presentada al Consejo correspondiente para su aprobacién, en términos de los previsto por el Codigo Electoral
del Estado de México.

3. Procedimiento para la ubicacion de casillas electorales, tiene como finalidad que los vocales ejecuten las distintas
actividades de cada una de las etapas establecidas por |a normatividad electoral, para la aprobacion de los lugares de
ubicacién de casillas, por parte del Consejo Distrital.

4. Procedimiento para la entrega y recepcién de documentacion electoral al Consejo Distrital, cuya finalidad es que los
consejos distritales cuenten con la documentacién electoral, para su preparacién e integracién de los paquetes
electoraies para cada casilla que se instala el dia de la jornada electoral.

5.Procedimiento para la entrega y recepcidén del material electoral al Consejo Distrital, tiene como finalidad que los
Consejos reciban el material electoral para la integracion de los paquetes electorales que serdn entregades a los
presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

6. Procedimiento para la entrega de documentacién y material electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla, tiene
como finalidad que los consejos realicen la entrega de los paquetes electorales a los presidentes de casilla previc a la
Jornada Electeral.

7.Procedimiento para la atencién de incidentes el dia de la Jornada Electoral en los Consejos Distritales, cuya finalidad es
que los Consejos Distritales conozean y, en su caso, atiendan los incidentes que se generen en su distrito electoral,

8. Procedimiento para la recepcion de los paquetes electorales en los Consejos Distritales ef dia de la Jornada Electoral,
tiene la finalidad de que los Consejos Distritales realicen, la recepcion, registro, control y resguardo de los paquetes
electorales en su sede; asi como el registro y transmision de los datos de los resultados electorales preliminares.

9. Procedimiento para el traslado de paquetes electorales entre Consejos, cuya finalidad es asegurar que los paquetes
electorales que sean recibidos en sedes que no les corresponde, sean debidamente recibidos, controlados y
resguardados hasta su traslado al Consejo correspondiente.

Adicionalmente, la Direccién de Organizacion revisé la estructura, contenide y funcionamiento de los sistemas informaticos
utilizados para apoyar el funcionamiento de los 4rganos electorales distritales. tales como el Sistema de Seguimiento de las
Actividades de los drganos descancentrados: ef Sistema de Recorridos para la Ubicacién de Casillas; el Sistema de Pagueteria
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Electoral; entre otros. De esta revisién a los Sistemas y la propia que se realizd a los manuales referidos en el parrafo anterior se
consideré necesario, eliminar del Manual de Procedimientos para la Operacion de los Organos Distritales en materia de
Organizacion, todos aquellos formatos que se derivaban de su interrelacion con los sistemas informéticos que se han indicado,
para que, puedan ser incorporados y descritos en los manuales de operacién de los propios sistemas. Esta separacion permitira
por una parte que el personal que se encarga de realizar la captura en sistema solamente consulte su manual de operacion y no
tenga que revisar también el Manual de procedimizntos. Y por la otra, el Manual de procedimientos se convierte en un
documento mas sencillo y de agil comprension para quienes tienen la obligacion de aplicarlo y observarlo.

Finalmente, es importante destacar, que de conformidad con la evaluacién realizada a los manuales implementados en 2009,
mediante la aplicacion de cuestionarios a los vocales de las Juntas Distritales y Municipales, éstos calificaron satisfactoriamente el
disefio y aplicacion de los procedimientos contenidos en los manuales, en especial manifestaron que contribuyeren al desarroilo
de sus funciones; los consideraron apegados a la legalidad y fa realidad en la que se aplican, y les resultaron faciles y claros para
su comprensién.

El presente Manual de Procedimientos se instituye como un instrumento administrativo que permita a los &rganos distritales
agilizar sus tareas y eficientar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y
definir los procesos administrativos en correspondencia con los programas que se ejecutan.

Adicionalmente, este instrumento administrativo permitira a los integrantes de los 6rganos distritales que por primera vez
desempefien cargos de vocales, contar con una guia que les brinde los elementos necesarios para el adecuado desarrollo de sus
funciones y actividades, fortaleciendo con ello la profesionalizacion de los servidores publicos electorales que integran estos
érganos.

OBJETIVO GENERAL

Consolidar 1a formalizacién y estandarizacion de 1a metodologia y procedimientos de trabajo que los érganos electorales
distritales llevan a cabo, para incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones que tienen
encomendadas.

MARCO JURIDICO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos para la Operacién de los Organos Distritales en Materia de Organizacién Electoral para el
Proceso de Gobernador, tiene su fundamento en la fraccién primera del articulo 95, asi como en la fraccién primera del articulo
99 del Cédigo Electoral del Estado de México; en el mismo documento se desarrollan de manera pormenorizada los
procedimientos que derivan de las atribuciones de los érganos desconcentrados consagradas en los articulosl| de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 79 primero y segundo parrafos, (02 fracciones XHI y XVII, 106
fracciones I, 11, IV y Wi, 115, 117 fracciones [ y IV, |34, 163,164, |67, 168, 169, 170,171, 172, 173, 188, 191, 192, 208 pirrafos
primero, segundo y cuarto, 241, 242, 243, 244, 249, 250 y 251 del Codigo Comicial de la Entidad.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Organizacion, desarrollo y vigilancia del proceso electoral en los érganos distritales: de la celebracion de sesiones de Consejos a
la realizacién del computo preliminar.

IDENTIFICACION DE PROCESOS
ADO DE VALO%

I esmno me.“ EL Pnocsso (RESUL)

Cédigo Electoral del | Celebracion de sesiones p#ra: Celebracién de sesiones para: | DESARROLLO DE LAS

Estado de México. = Acreditacion de representantes de = Registro de SESIONES DE LOS
: o - . CONSE}OS DISTRITALES
Programa de partido politico o coalicién. candidatos.
actividades de los *  Aprobacién del nimero y tipo de =  Coémputo preliminar
érganos distritales. casillas a instalar, distrital.
= Aprobacidn de la ubiczcion de casillas »=  Cémpuro distrital.
electorales.

= Asignacion de lugares d2 uso comdn,

=  Aprobacion de los  Asistentes
Electorales para el diz. de la Jornada
Electoral.

=  Aprobacion de los  Instructores
Coordinadores de Comunicacién y
Capacitadores Asistertes Electorales
para ¢l dia de la Jornada Electoral.




20 _de enero _de}O I7!_____

Céodigo Eiectoral del
Estado de México.

Programa de
actividades de los

6rganos distritales,

e

de la Jornada Hectoral,
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*  Integracién de comisiones,

*  Aprobacion de dictimenes de fas

Comisiones.

* Entrega de informes mensuales de
Junta y Consejo.

= Integracién de Mesas Directivas de
Casilla.

=  Resolucidn de objeciones a fa ubicacion
e integracion de Mesas Directivas de
Casilla.

= Sustitucidn de Funcionarios de Mesas
Directivas de Casilla.

*  Arencidén y seguimiento al desarrolio

= Contar con el nitmero necesario de
Mesas Directivas de Casilla el dia de la
Jornada Electoral para recibir el voto
de los ciudadanos.

Contar  con los  datos
necesarios para determinar fa
cantidad de Documentacién y
Material Electoral.

Pagina 23
DETERMINACION Y
APROBACION DEL

NUMERO Y TIPO DE
CASILLAS ELECTORALES

Cédigo Electoral del
Estado de México.

* Realizar los recorridos para fa
ubicacién de casillas electorales.
*  Proponer al Consejo la ubicacion de

Conocer oportunamente los
lugares en donde  se
instalardn las casillas el dia de

UBICACION DE
CASILLAS ELECTORALES

Programa de casillas electorales. la Jornada Electoral para la
actividades de los *  Resolver objeciones a la ubicacién de | recepcion del voto
érganos distritales. casillas electorales. tiudadano.
= Aprobacién de la ubicacion de casillas
electorales.
Cédigo Electoral del = Contar con la  documentacién ENTREGA Y RECEPCION
Estado de México. necesarik. de la  eleccion de DE DOCUMENTACION
Gobernador, para integrar los paquetes ELECTORAL A LOS
Programa de con los que funcionaran las Mesas CONSEJOS DISTRITALES
actividades de los Directivas de Casilla el dia de fla
organos distritales. ornada Electoral. o
Cédigo Electoral del *  Contar con ef material necesario para ENTREGA Y RECEPCION
Estado de México. la eleccién de Gobernador, e integrar DE MATERIAL |
Programa de los paquetes con los que funcionaran ELECTORAL A LOS
7 las Mesas Directivas de Casilla el dfa de CONSEJOS DISTRITALES
actividades de los
. Lo la Jornada Electoral.
organos distritales.
Codigo FElectoral del * Integrar la documentacién y material | Contar con la | ENTREGA DE
Estado de México. electoral para su entrega a los | documentacién y material | DOCUMENTACION Y
presidentes de Mesas Directivas de | electoral para instalar las | MATERIAL ELECTORAL A

Programa de
Actividades de los
organos distritales.

|

Casilla,

®* Contar con la participacion de los
integrantes del Consejo en el operativo
para la entrega de documentacion y
material a los presidentes de Mesas
Directivas de Casilla.

*  Realizar 12 entrega de documentacion y
materizl efectoral a los presidentes de
Mesas Directivas de Casilla, en los
tiempos y formas que establece ef
Cédigo Electoral.

Cédigo Electoral del
Estado de México.

Programa de
Actividades de los
organos distritales.

= (Contar informacion
oportuna  sobre  los
suscitados en las casillas.

=  Contar con un procedimiento sobre la
resolucion de incidentes.

con ripida y

incidentes

Codigo Electoral del
Estado de México.

Programa de
Actividades de los
_organos distritales.

casillas el dia de la eleccion.

LOS PRESIDENTES ODE
MESAS DIRECTIVAS DE
CASILLA.

Contar con informacién en

linea y disponible para su
consulta,

PROCEDIMIENTO PARA
LA ATENCION DE
INCIDENTES EL DIA DE
LA JORNADA ELECTORAL

*  Recibir los paquetes electorales que
contienen los expedientes de casilla.

=  Realizar el cémputo distrital preliminar.

= Resguardar debidamente los paquetes
electorales hasta el dia del computo
distrital.

__ preliminares.

EN LOS CONSE|OS
DISTRITALES.
Desarrollar el programa de | RECEPCION DE
resultados electorales | PAQUETES

preliminares.
Conocer los resultados de
los  cémputos  distritales

ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS DISTRITALES
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PROCEDIMIENTO PARA
EL  TRASLADO  DE
PAQUETES
ELECTORALES  ENTRE
CONSEJOS.

Contar  con  todos los
paquetes electorales que
contienen jos expedientes
de casilla, en tiempo y forma.

Codigo Blectoral del ] » Realizar operative de intercambio de
Estado de Mexico. ] paquetes electorales que pertenezcan a

un Consejo Distrital distinto al que se
Programa de encuentrarn.

Actividades de los
organos distritales.

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOQ: Organizacién y desarrollo del proceso electoral por parte de los Organos Distritales

TRANSFORMACION

INSUMOS
INsumas PROCEDIMIENTOS)
Desarroflo de sesiones a—up | Celebracién de sesiones
Aprobacion de Numerc y Tipo de casillas —— . Acuerdo del Numero de Casillas
l Aprobadas l
Aprobacion de ubicacidn de casillas ——p| Acuerdo del lugar donde sea
l aprobada la Ubicacién de Casillas
Entrega de documentacién electoral al ——p | Resguardo seguro dela
Consejo Distrital l Documentacion Electoral
. \ R .
Cédigo Electorai del (E:r;:'::z gt?s:n.attaelnal electoral al —_— Elt::cgt\::‘::o seguro del Material
Estado de México. ] n l l
Programa de x . . . . L,
Actividades de los Documentacion y material a presidentes Seguridad de que la instalacion de
. o de Mesas Directivas de Casilla —*| Casillas fue en el lugar acordado
dérganos distritales,
S |
l Atencién oportuna y eficaz de los
incidentes suscitados en las casillas
Atencion de incidentes el dia de la jornada electoral el dia de |a jornada electoral, con

— | alternativas de solucién y

I seguimiento a los mismos

) Recepcion de paquetes electorales ———ap | Resguardo de los paquetes
electorales en la sede del Consejo
Distrital
Traslado de paquetes entre Consejos ———p | Paquetes electorales en consejos

respectivos

GLOSARIO

ACTA DE ESCRUTINIO Y COMPUTO: Dozumento electoral en el que se hace constar por los integrantes de la Mesa
Directiva de Casilla, el cémputo de los votos emitidos, asi como los incidentes ocurridos durante el proceso de escrutinio y
computo de sufragios.
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ACTA CIRCUNSTANCIADA: Relacion por escrito de fo sucedido, tratado o acordado derivado de un acto o hecho,
determinandose con precision lugar, fecha y hora en que se produjeron, asi como las personas que intervinieron, quienes
deberan firmar para constancia.

ACTA DE SESION: Descripcion por escrito de lo sucedido, tratado o acordado en una Sesién de Consejo Distrital,
determiniandose con precision, entre otros elementos, lugar, fecha y hora en que se produjeron los hechos o actividades que se
enuncian, asi como el nombre de las personas que, autorizadas legalmente intervinieron en la sesion, quienes deben firmar para
constancia.

APROBACION: Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien. “Vencido el término de cinco dias para la presentacién
de objeciones los consejos distritales sesionaran para aprobar el proyecto para la determinacion de los lugares en que se
ubicaran las casillas electorales”.

BOLETA ELECTORAL: Documento oficial que el dia de las elecciones se entrega al elector para que éste, en forma secreta
y libre, emita su voto marcando el circulo o cuadro que contenga el color o colores y emblema del partido politico que postula
al Candidatc a Gobernador, por quien desea emitir su voto.

CALIDAD: Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que permiten juzgar su valor.

CASILLA ELECTORAL: Local o espacio que se destina para recibir el dia de la eleccién, la votacion de los electores
conforme a las listas nominales. Se establecen de acuerdo con criterios geogrificos y de poblacion, come la dimensidon en
secciones electorales en cada Distrito o Municipio, debiende instalarse una casilla por cada setecientos cincuenta electores o
fraccidn. Las casillas podrin ser Basicas, Contiguas y, en su caso Extraordinarias y Especiales.

CONVOCATORIA: Escrito, citatorio ¢ anuncio por medio del cual se llama a varias personas o instituciones para que
concurran a un lugar o acto determinado con el propésito de dar a conocer o informar sobre algin asunto.

DIAGRAMAS: Modelos graficos que representan en forma esquemitica y simplificada el procedimiento, mediante el uso de
simbolos ANS| (American National Standard Institute} o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

DOCUMENTACION ELECTORAL: Conjunto de documentos aprobados por el Consejo General conforme a las
disposiciones de la Ley necesarios para la preparacién, desarrollo y culminacién de los procesos electorales; entre otros, las
actas en las que se asiente lo relativo a la instalacién, cierre de votacion, escrutinio y computo, asi como la integracién y remision
del paquete electoral.

EFICACIA: Capacidad de lograr los objetivos y las metas programadas, con base en el uso racional de los recursos que se
tienen asignados en un tiempo predeterminado.

EFICIENCIA: Capacidad para cumplir con los objetivos y las metas programadas, con el minimo de recursos asignados y en el
menor tiempo posible.

FORMATO: Documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente en papel mediante alguno de fos
medios de reproduccion grafica. En algunos casos contiene, ademis de informacién, instrucciones para llenarse o utilizarse.

INCIDENTE: Evento que no es parte de la operacion normal de las casillas o de la propia jornada electoral y que puede
convertirse en una amenaza para el legal y adecuado desarrollo de la jornada electoral.

MATERIAL ELECTORAL: Conjunto de formas aprobadas, Gtiles y demas elementos necesarios para el cumpiimiento de las
funciones de las Mesas Directivas de Casilla.

MESA DIRECTIVA DE CASILLA: Organo electoral integrado por ciudadanos que tienen a su cargo respetar y hacer
respetar la libre emision y efectividad del sufragio, garantizar el secreto del voto y asegurar la autenticidad de! escrutinio y
computo en cada una de las casillas, ubicadas en las distintas secciones de los distritos electorales y los municipios del Estado. Las
Mesas Directivas de casilla se integran con un Presidente, un Secretario, dos escrutadores y tres suplentes generales.

OBJECION: Razén que se propone o dificultad que se presenta en contra de una opinidn o designio, o para impugnar una
proposicion. “Dentro de los cinco dias siguientes a partir de la sesion en la que se presenta la propuesta de ubicacion de casillas,
los representantes de partido politico o coalicién podran presentar las objeciones respectivas”.

ORDEN DEL DIA: Relacién de asuntos que son conocidos, discutidos y, en su caso, aprobados en las sesiones del Consejo
Distrital.

PAQUETE ELECTORAL: Conjunto de documentos derivados de una eleccion, ordenados e integrados por los funcionarios
de las mesas directivas de casilla de acuerdo con lo dispuesto por la Ley.

PREP: Programa de Resultados Efectorales Preliminares.
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PROCEDIMIENTO: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién, con caracteristicas de accion
concatenada, dinamica y progresiva, que concluye con la obtencion de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos
para transformar elementos de entrada en resultados de valor o itiles para el usuario interno o externo.

PROPUESTA: Proposicién o idea que se manifiesta y ofrece a alguien para un fin. Manifestar con razones algo para
conocimiento de alguien, o para inducirle a adoptarlo. “En el mes de mayo del afio de la eleccion de Gobernador los presidentes
de los consejos distritales, presentaran al Consejo una lista proponiendo los lugares en que habran de ubicarse las casillas™.

RESOLVER: Hallar la solucién de un problema. Tomar determinacién fija y decisiva. “Vencido el término de cinco dias para la
presentacion de objeciones los Consejos Distritales sesionaran para resolver las objeciones presentadas y hacer, en su caso, los
cambios que procedan”.

SECCION ELECTORAL: Fraccidn tertitorial de |os distritos electorales uninominales determinada para la inscripcion de los
ciudadanos en el padrén electoral y en fa lista nominal de electores. Cada seccidn electoral tendrd como minimo 50 electores y
como maximo 1500

Las secciones en que se dividan los municipios tendran como maximo mil quinientos electores; de exceder este nomero y en
caso de que el reseccionamiento correspondiente no sea realizado por el Instituto Federal Electoral en los términos del
convenio respectivo, el Consejo General determinara los criterios para tal efecto.

En toda seccidn electoral, por cada setecientos cincuenta electores o fraccién se instalard una casilla basica para recibir la
votacian de los ciudadanos residentes en la misma; de ser dos o mis, se colocaran en forma contigua y se dividira la lista nominal
de electores en orden alfabético.

En caso de que el nimero de ciudadanos inscritos en la lista nominal de electores correspondientes a una seccion sea superior a
mil quinientos, se instalard en un mismo sitio o local rantas casillas como resulte de dividir el nimero de ciudadanos inscritos en
la lista ordenada aifabéticamente entre setecientos cincuenta.

No habiendo local que permita la instalacién en un mismo sitio de las casilias necesarias se ubicaran en lugares diversos
atendiendo a la concentracién y distribucion de los elzctores en la seccion.

SEPARACION DE BOLETAS: Agrupar las boletas en razén del niimero de electores que correspondan de acuerdo a la lista
nominal de cada una de las casillas a instalar, mas el nimero necesario para que los representantes de partido politico o coalicidn
emitan su voto. Las casillas especiales recibiran el nimero de boletas de acuerdo a lo aprobado por el Consejo General.

SESION DE CONSEJO: Tiempo dedicado por un cuerpo colegiado (Consejo Distrital), previa convocatoria de sus miembros,
al examen, discusién o resolucién de las cuestiones propias de su competencia. Pueden ser ordinarias o extraordinarias,

SICJE: Sistema de Informacion y Comunicacién de |z jornada electoral.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO

Organizacién y desarrolio del proceso electoral en los érganos distritales: de la celebracion de sesiones de Consejos a la
realizacion del computo preliminar.

PROCEDIMIENTOS

»  Desarrollo de las sesiones de los Consejos Distritales

= Determinacién y aprobacién del nimero y tipo de casillas electorales

»  Ubicacién de casillas electorales

=  Entrega y recepcion de documentacion electoral a los Consejos Distritales

*  Entrega y recepcion de material electoral a los Consejos Distritales

*  Entrega de documentacion y material electoral a los presidentes de Mesas Directivas de Casilla
»  Atencién de incidentes el dia de la Jornada Eizctoral en los Consejos Distritales

*  Recepcién de paquetes electorales en los Consejos Distritales el dia de la jornada Electoral

*  Traslado de paquetes electorales entre Consgjos

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

* Nombre del procedimiento
*  Objetivo generai

*  Objetivos especificos

»  Alcance
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*  Fundamento Legal
=  Responsabilidades

" |nsumos
=  Resultados

= Interaccion con otros procedimientos
®  Criterios de ejecucion

= Diagramacién
*  Medicién
*  Formatos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES EN
MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DE GOBERNADOR

_L___l{ I E E M ’ Drarcde de Lrgarmanion

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE LOS CONSEJOS DISTRITALES Tnstituto Hectoral vef Kt op México

CONTENIDO
i
1.
il
.
V.
VI
VIl
Vilk.
iX.
X.
Xl
Xil.

OBJETIVO GENERAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS
ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL
RESPONSABILIDADES
INSUMOS

RESULTADOS
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
CRITERIOS DE EJECUCION
DIAGRAMACION
MEDICION

FORMATOS

I.- OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia en la preparacion, conduccién y desarrollo de las sesiones que deberan llevar a cabo los Consejos
Distritales durante el proceso electoral 2011 para la eleccién de Gobernador del Estado, a fin de atender satisfactoriamente los
puntos del orden del dia, asi como la transmision de la informacion relativa.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Convocar debida y oportunamente a los integrantes del Consejo Distritai para que asistan a las sesiones que este organc
desconcentrado lieve a cabo.

¢ Desarrollar las sesiones de acuerdo con lo establecido por el Cédigo Electoral del Estado de México, y conforme a los
acuerdos que emita la Junta General y el Consejo General.

e Transmitir la informacién necesaria a la Direccion de Organizacion de manera oportuna y expedita, a efecto de que esté
en posibilidades de informar a los érganos centrales del Instituto, sobre el desarrollo de las sesiones del Consejo Distrital.

® Incorporar oportunamente la informacién relativa al desarrollo de fa sesion, en el Sistema de Seguimiento de Actividades
de los érganos desconcentrados y transmitirla a la Direccidn de Organizacion, a través de la Unidad de Informatica y
Estadistica, de manera inmediata 6 a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes a la conciusion de 1a sesion dependiendo
12l reporte o documento de que se trate.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacién tanto en este caricter como en el de Presidente y Secretaric del Consejo
Distrital respectivamente y, en su caso, al Vocal de Capacitacién o funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente
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en el caso que sustituya al Vocal de Organizacién en funciones de Secretario del Consejo; al persanal auxiliar del misme érgano;
al Director de Organizacion y al personal de la propia Direccién que tenga actividades en cuanto a la asesorfa, seguimiento y
estadisticas de las sesiones de los consejos, asi como la obtencion y registro de la documentacion derivada de éstas.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
{Articulo 11}

Codigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 106 fracciones LAV y VI 110, 111, 112, 113, 115, 116, 117, 118, 130 parrafo primero y 134)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y Ja Junta General del Instituto Electoral del Estade de México.

Manuales, lineamientos e instructivos que emitan las lUnidades Administrativas del Instituto para la atencién del orden del dia
programado para cada sesion en los Consejos Distritales.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de la Junta Distrital, como Presidente y Secretario del Consejo Distrital son los
responsables de la preparacién de las sesiones del Consejo.

El Presidente del Consejo es el responsable de convocar y conducir las sesiones de este érgano desconcentrado.

El Secretario del Consejo Distrital es el responsablz de efaborar las actas de las sesiones del Consejo. Asi mismo, seri
responsable, con el apoye del personal auxiliar de la junta, de informar a la Direccion de Organizacién sobre el inicio, desarrollo
y conclusion de las sesiones del Consejo, a través del § stema de Seguimiento de Actividades de los drganos desconcentrados.

El Presidente y el Secretaric de manera coordinada serin responsables de enviar al Consejo General, a través de la Direccion de
Organizacion a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes a la conclusién de la sesién del Consejo, el acta respectiva con sus
anexos, de la cual entregara copia a los representantes de partido politico 6 coalicion acreditados. Asi mismo seran responsables
de la captura y transmision de la informacion que requiere el Sistema de Seguimiente de Actividades de los drganos
desconcentrados que se indica en este procedimiento, asi como de la impresidn y envio a la Direccidon de Organizacion de los
reportes que el sistema genera, siendo ésta una obligacion, debiendo confirmar fa recepcion de la informacién a través del
sistema en la Direccién de Organizacion, si la Direccion avisa que no cuenta con la informacidn debera verificar el envio, hasta el
momento en que se le haya confirmado la recepcion en el sistema, esta actividad también la realizaran en el plazo de 24 horas
siguientes a la conclusion de la sesién.

El personal auxiliar de las Juntas Distritales, (auxiliares de junta, coordinadores de logistica y otros) seré el responsable de apoyar
en la preparacion y desarrollo de las sesiones del Consejo y, en su caso informar al Departamento de Apoyo y Seguimiento
Operativo de la Direccién de Organizacion sobre el inicio y conclusion de las sesiones del Consejo de manera oportuna,
mediante la captura de la informacién respectiva en el sistema, asi como de apoyar al Presidente y Secretario en la elaboracién
del Acta de Sesion y capwura de fa informacion correspondiente a la sesién misma, en el Sistema de Seguimiento de Actividades
de los organos desconcentrados, la cual deberd estar capturada y entregada dentro de la 24 horas siguientes a la conclusion de la
sesion. Los formatos que genera este sistema los podri imprimir en blanco, a efecto de recabar la informacién que se requiera,
en su caso.

DIRECCION DE ORGANIZACION

E! Director de QOrganizacién, realizard todas fas acciones necesarias en el dmbito de su competencia, para apoyar la instalacién y
funcionamieno de las Juntas y Censejos Distritales.

El Jefe del Departamento de Apoyo y Seguimiento Cperativo verificara en el Sistema de Seguimiento de Actividades de los
érganos desconcentrados la informacién sobre el inicic, desarrollo y conclusion de las sesiones de los Consejos Distritales para
suU procesamiento y distribucién correspondiente. Asimismo, dentro de la 24 horas siguientes a la conclusion de la sesion recibira
las actas de sesion y los formatos derivados del Sistema de Seguimiento de Actividades de los érganos desconcentrados, los
cuales han sido capturados en dicho sistema, los recibira, registrard y turnard al Departamento de Estadistica Electoral, al mismo
tiempo éste reportara al Director de Organizacion si se encuentra la totalidad de las actas, formatos y captura en el sistema.

En caso de que al vencimiento del plazo de 24 horas después de concluida la sesion, la Junta no tenga capturada y enviada la
totalidad de su informacién, el Director de Organizacion le solicitara por escrito al Vocal Ejecutivo de la misma. informe sobre
las causas que motivaren el ratraso. Del escrito marecari copia al Director dei Servicio Electoral Profesional para que, en su caso.
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sean considerados en ja evaluacion del desempefio que realice ia Junta General conforme al procedimiento que se establezca en
términos de articulo 109 fraccion | del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

Vi

~INSUMOS

s Orden del dia acordado y remitido por los érganos centrales def Instituto a través de la Direccién de Organizacién,
para cada sesién del Consejo Distrital.

¢ Mobiliario y equipo tales como mesas, sillas, proscenio, etc., necesarios para llevar a cabo la sesion de Consejo Districal.
¢ Equipo de audio o, en su caso video, para la grabacion de las sesiones del Consejo Distrital,
*  Normatividad, informes y demas informacién que sera de utitidad para el desahogo de la sesion.

¢ Un equipo de Computo. Para capturar las Actas de las Sesiones,

Vil.- RESULTADOS

*  Realizacion de la sesion convocada y atencién del orden del dia correspondiente para la misma.

s Atencién y cumplimiento de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas el Consejo Distrital de acuerdo con
el Cédigo Electoral del Estado de México; asi como el tratamiento de los asuntos que deriven de los acuerdos o
normatividad que emitan los érganos centrales del Instituto.

*  La Secretaria Ejecutiva General informa a los integrantes del Consejo General sobre el inicio, desarrollo y conclusion
de las sesiones de los Consejos Distritales, de acuerdo con la informacién generada por fa Direccion de Organizacion.

«  Contar en los Organos Centrales dei Instituto con el Acta de la Sesién de Consejo Distrital.

¢ La Direccién de Organizacion, tendra la informacion de la sesién de Consejo Distrital debidamente capturada en el
Sistema de Seguimiento de Actividades de los organos desconcentrados; asimismo, contarid con los formatos
producidos por el sistema referido, debidamente impresos y validados por el Presidente y el Secretaric del Consejo
Distrital respectivo.

VIIL INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

s  Determinacion y aprobacién del nimero y tipo de casillas electorales.
*  Ubicacién de casillas electorales.
*  Atencion de incidentes el dia de fa Jornada Electoral en ios Consejos Distritales.

*  Recepcion de paquetes electorales en los Consejos Distritales.

Intercambic de paquetes electorales entre Consejos Distritales.

IX.-

1).

2).

CRITERIOS DE EJECUCION

El Presidente del Consejo Distrital convocara a las sesiones de éste 6rgano, tanto a Consejeros Electorales, como a fos
representantes de partido politico o coalicion acreditades al momento; con 72 horas de anticipacion para las sesiones
ordinarias, con 48 horas, cuando sean sesiones extraordinarias. En aguellos casos que el Presidente considere de extrema
urgencia o gravedad, podré convocar a sesion extraordinaria fuera del plazo sefialado.

La convocatoria debe realizarse a los Consejeros Electorales Propietarios y Suplentes en su domicilio, y a los representantes
de partido politico o coalicidn en el domicilio que oportunamente designe el representante, misma que debera entregarse
personalmente. Los Consejeros Electorales Suplentes sélo podran sentarse en la mesa de sesion si el Consejero Propietario
no se presentara a la misma; en el caso de que un Consejero Electoral Propietario, deje de asistir a dos sesiones
consecutivas, sin causa justificada, el Presidente del Consejo debera convocar al suplente para asumir el cargo de Consejero
Electoral Propietario hasta el término del proceso electoral, a quien en la siguiente sesién se le tomari la Protesta de Ley
para que participe como integrante propietario del Consejo correspondiente; de acuerdo con lo que establece el tercer
parrafo del articule |16 del Cédigo Electoral del Estado de México, al mismo tiempo deberi avisar mediante oficio a la
Presidencia del Consejo General tal situacion para que se realice la designacion del Consejero Suplente que ha quedado
vacante. Cuando existan domicilios incorrectos o se presente algin problema con la entrega de la Convocatoria para los
Consejeros Electorales. los vocales deberan comunicarse con fa Direccion de Organizacién para aclarar cualquier situacion.
Si el problema es con la entrega parz los representantes de partide politico o coalicién, la comunicacion la deberan
establecer con fa Direccidn de Partidos Paiiticos.
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3). Ei oficio de convocatoria debe siempre sefialar o domicilio, el dia y la hora en que se desarrollara |a sesion del Consejo,
anexando el orden del dia que invariablemente contendra:

* Lista de presentes;
¢  Declaracion del quérum legal;
s Lecturay, en su caso, aprobacion del orden del dia.

4). Los restantes puntos del orden del dia abordaran los temas sustantivos de la sesion, incorporando como Ultimo, el
correspondiente al de asuntos generales, excepto en las sesiones extraordinarias.

5). Al orden del dia se deberin anexar los documentos o informacion que seran analizados y, en su caso, aprobados durante la .
sesion que se convoca. En aquellos casos on cue, derivado de los altos volimenes de documentacion, no sea posible
acompaiiar los anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en el proyecto del orden del dia, asi como la
informacion y documentacién refacionada, éstos se pondran a disposicion de los integrantes del Consejo a partir de la fecha
de emision de la convocatoria para que puedan ser consultados con el Secretario, lo que se sefialard en la propia
convocatoria.

6). Para que haya quorum se requiere de la presencia de fa mayoria de los Consejeros con derecho a voto, entre de los que
debe estar el Presidente; Articulos 92 parrafo cuzrto y |16 CEEM.

7). Para verificar la existencia de quérum, el Presidente instruira al Secretario del Consejo que tome la lista de presentes, el
Secretaric nombrara a cada uno de los asistentes empezando con el Presidente, después el Secretario, enseguida los
Consejeros Electarales en el orden que fueron designados por el Consejo General y finalmente los representantes de los
partidos politicos de acuerdo con el orden en que obtuvieron su registro, PAN, PRI, PRD, PT, PYEM, CPPN, NA. y. en su
caso, |as coaliciones que se registren.

8). Cuando no se encuentre presente el Presidente, el Secretario lo suplira.

9). Cuando el Secretario no se encuentre o esté ocupando, el lugar del Presidente, el Vocal de Capacitacién tomara su lugar en
éste caso, el Presidente {sea el Vocal Ejecutivo o el Vocal de Organizacién) tomara la lista de presentes, si existiere el
quérum, se incluird como tercer punto del ordan del dia la designacion del funcionario que actuarid como Secretario del
Consejo, conforme a lo establecido en el Cédigo Electoral del Estado de México.

10). El Secretario informaré al Presidente la existencia de quérum para poder sesionar; cuando no exista quérum, se informara a
la Secretaria Ejecutiva General, a través de la Direccién de Organizacién, y se dara cumplimiento 2l segundo parrafo del
articulo 116 del Cédigo Electoral del Estado de México.

11). Las sesiones de los Consejos seran publicas.

12). Invariablemente el Presidente pedira al Secretaris dar lectura al Orden del Dia después de lo cual preguntara si existe algan
comentario, si no fuera el caso, pedira al Secretario que lo someta a fa aprobacion del Consejo.

13). Una vez iniciada la sesion del Consejo, los Cansejeros Electorales y los representantes de partido politico o coalicion
acreditados, que no se encontraban presentes podran incorporarse en el momento que lleguen. De estas incorporaciones
tomara nota el Secretario y en el momento oportuno, informara de éstas al Presidente quien a su vez informara al pleno del
Consejo; los dertalles de las incorporaciones se asentaran posteriormente en el Acta de Sesion.

14). Cuando a las sesiones se presenten propietarios y suplentes de los representantes de partido politico o coalicion,
preferentemente fos propietarios se sentaran er la mesa del Consejo. participaran en las discusiones y firmaran el Acta de
Sesion; los suplentes se sentaran junto con el plblico en general. Sin embargo, si entre el propietario y el suplente, acuerdan
que ef segundc sea quien tome el lugar en la mesa, podra hacerlo, siempre y cuando el propietario tome lugar fuera de esta.
Cuando existan dichos cambios, el Secretario infarmara al pleno del Consejo, de igual forma que con las incorporaciones.

15). En la sesion de Instalacidn, como en las subsecuentes, cuando algin Consejero Electoral o un representante de partido
politico, sea sustituido, el Presidente del Consejo les tomaré fa debida protesta de ley a los nuevos integrantes. En caso de
que la sustitucion sea del Presidente o del Secretario este punto debera ser el primero en el orden del dia.

16). La votacién de los acuerdos del Conse]o sera por mayoria, es decir, cuando la mitad mas | de los integrantes det Consejo
con derecho a voto que se encuentren presentes, vote a favor o en contra o por unanimidad, entendiendo ésta, como la
votacion a favor o en contra por la totalidad de los integrantes del Consejo con derecho a voto, que se encuentren
presentes al momento de la votacion.

17). Los acuerdos que tome el Consejo deberan llevar un orden consecutivo, desde |a sesidn de instalacion hasta la Ultima sesion

que se realice en el proceso electoral. Es decir, si durante la primera sesion se toman dos acuerdos, estos seran el Acuerdo
I y Acuerdo Z: si en |a siguiente sesion se toma otro acuerdo, este deberd ser el Acuerdo 3 de ese Consejo.
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18). Los Secretarios de los Consejos Distritales, tomaran las previsiones necesarias para grabar debidamente las sesiones de
Consejo, considerando que de esta grabacién se derivara la version estenogrifica del Acta de Sesién. En caso de que los
integrantes del Consefo, soliciten que el Acta sea resumida, los Secretarios tomaran nota de los asuntos tratados en la
sesién durante el desarrollo de la misma, para tener los elementos necesarios para la elaboracién del Acta.

X.- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NQ.:
IEEM/DO/CD/0! /8

PERSONAL AUXILIAR | INTEGRANTES DEL
DEL CONSEJO CONSEJO
DISTRITAL DISTRITAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO
DISTRITAL DISTRITAL

Cineo ) |
©

|

Una vez que cuenta coh los
bienes y maiteriales m
necesarios, elabora el orden i

del dia y e guidn para la
sesion del Consejo.

Instruye al Secretario para
que elabore las
convocatorias a través def
“Sistema de Seguimiento de
Actividades de los érganos

desconcentrados (SSACD)” Recibe instruccidn, captura la
para los integrantes del informacién necesaria en el
Consejo,  propietarios vy sistema (SSAOD) y genera el
suplentes, a la Sesién en la formato (DOAC-OF02) “Oficio de
fecha y hora acordada. Convocatoria” personalizada para

cada uno de los Consejeros

Electorales y representantes de

partido politico o coalicion

propietarios y suplentes y las

!"—‘_ entrega ai Presidente del Consejo

para su firma. En el documento

marca copia al Director de
Organizacion.

Ademds prepara los documentos

Recibe las convocatorias, soporte de los asunfos que seran
las revisa, las firma y las tratados en la sesi6bn que se
devuelve al Secretario, convoca.

junto con el Orden del

Dia.

1
&)
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.: o
|[EEM/DO/CD/0I 2/8 i e

Recibe las
convocatorias firnadas,
las firma, las sella y las

para el acuse vy las
integra por destinatario.
Ademas a las

convocatorias les anexa
el Orden de! Dia vy los
documentos soporte de
los puntos a tratar en la

cesion,

Entrega las
convocatorias con  sus
anexos al personal
auxiliar de la Jun-a, para
su entrega 3 los

Consejercs Electorales
y representantes de
partido politico o}
coalicion,

fotocopia en un tanio_|

PERSONAL AUXILIAR DEL | INTEGRANTES DEL CONSEJO
CONSEJO DISTRITAL DISTRITAL o
|
Reciben las
convocatorias ¢on sus
anexos, ademas de los |
directorios de los i
Consejeros Electorales
y representantes de
partido politico 0
coalicion y entregan las - ]
; Reciben la convocatoria
primeras. i
con sus anexos, firman el
acuse de recibo y lo
\—7|— devuelven,
Esperan y se presentan a
la Sesion en la fecha y

hora sehalada.

Reciben los acuses vy
revisan  que  estén
debidamente firmados
de recibido. Una vez
entregada la totalidad
de las convocatorias
entregan los acuses al
Secretario.

En los casos en que no
haya side  posible
entregar alguna
convocatoria
informaran la causa al
Secretario.
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No

]

Prepara oficio dirigido

al Director de
Organizacion,
informando la causa

por la que no fue
entregada (s} alguna
(s) convocatoria (s),
solicitando se tomen

las acciones
pertinentes para
integrar debidamente
el Consejo.

Entrega el oficio al
Presidente del
Consejo.

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
{EEM/DO/CD/Q| 3/8
PRESIDENTE PERSONAL AUXILIAR
DEL CONSEJO | SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL DEL CONSEJO
DISTRITAL DISTRITAL

Recibe los acuses, y en

su caso el informe del

personal auxiliar, revisa y

determina. SSAOD

1 [

LENTREGARON
COMPLETAS?

Fotocopia el acuse y lo envia al Directof de
Organizacion para obtener el acuse
completo.

Con los acuses completos del formato
(DOAC-0OF02), captura en el sistema los
datos (fecha, hora de entrega, persona que
recibe, etc.) para generar el formato (DOAC-
CONV03) “Reporte de Convocatorias a
Sesion de Consejo para los Consejercs
Electorales y Representantes de Partido”.
Una vez capturada la informacién la revisa
junto con el Presidente del Consejo y ambos
introducen cada uno su namero de
identificacion personal (NIP} en el Sistema
de Seguimiento de Actividades de los
organos desconcentrados con lo cual se
quedan registradas sus firmas digitales,
validando asi la informacion registrada en el
sisterna.

Asi mismo, imprime el formato en dos
tantos, los firma de manera autdgrafa vy los
pasa a firma del Presidente del Consejo.
Una vez que estan firmados por ambos,
envia al Director de Organizacién un tanto
del formato; el ofro tanto o archiva en el
expediente respectivo.

Ademds, archiva los acuses del formato
{DOAC-0OF02) en el expediente
correspondiente y espera.

%
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
[EEM/DC/CD/O0L 4/8
SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTOR DE

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL DISTRITAL ORGANIZACION

.

. . ., ) Recibe el oficio, anexa el
Recibe oficio dirigidc al Director de formato  {DOAC-CONVO3)
Organizacién, lo revisa, lo firma, lo sella e y lo envia al Director de

instruye al Secretario para enviarlo a! Director de Organizacion, ya sea de |
Organizacion. manetra directa o via fax. ]

Recibe el oficio,
I firma de recibido y
devuelve el acuse,

ya sea de manera
directa o via fax.

Recibe el acuse, revisa que esté debidamente firmado
de recibido, lo archiva en su expediente, y espera.

L
,I/

El dia de la Sesion, a la hora sefialada para su inicio, .4} .
¥ una vez ubicados en la mesa de sesiones, solicita al

Secretario verificar la existencia del quérum, 1 °

Con la relacién de los
integrantes del
Consejo, pasa lista de
asistencia, anotando a
los presentes.

Informa al Presidente si

E] existe o no el quorum.
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CIAVE FECHA DE APROBACION: HOJA NO:
IEEM/DO/CDI0I 518
PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL

. o]

Recibe el inferme del Secretario, respecto a
la existencia del quérum, y determina.
]

(e () ©

L

LEXISTE
QUORUM?

Continua con el Instruye al

orden del dia Secretario para Recibe la instruccion y procede.

programado para la que informe a

Sesion. través de Ila 1

fnstruye al Secretario Direccion  de

para  que |r:|f0rme Organizacion a Y| LEXISTE

mediante el Sistema la  Secrefaria QUORUM?

de Seguimiento de Ejecutiva

Actividades de los General, sobre

(’)rganos la situacion.

desconcentrados  al

Departamento de Recibe la instruccion vy Recibe la instruccion e

Apoyo y Seguimiento entrega al personal Auxiliar informa a la Secretaria

Operative de la de fa Junta el listado de Ejecutiva  General, a

Direccidn de asistencia para que este través de la Direccién de

Organizacion, sobre capture la infoermacion Organizacién del Instituto,

el inicio de la sesion. respectiva a la asistencia y respecto de la falta de

(se conecta con el la hora de inicio de la sesion quérum para sesionar,

paso 22) del Consejo en la aplicacion con cobjeto de atender la
del registro de asistencia del situacion en términos del
Sistema de Seguimiento de Art. 116, segundo parrafo,
Actividades de los 6érganos del Cédigo Electoral del
desconcentrados. Estado de México.
Continia con la sesion,

]
1 T

| £
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/GI 6/8
PRESIDENTE
DEL CONSEJO | SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL PERSONAL AUXILIAR DE LA JUNTA DISTRITAL
DISTRITAL

() F——

Se entera, continla con la sasién y, en su
caso, registra la asistencia de los
integrantes del Consejo qus se integren
durante la Sesion.

Al concluir la sesidon, entrega al personal
auxiliar de la Junta el listado de asistencia
con las incorperaciones que, en su caso se
hayan registrado y la hora en que terminé la
sesion, ademas lo instruye para que capture
la informacién respectiva a |a asistencia a ia
sesion del Consejo en la aplicacion del
registro de asistencia del Sistema de
Seguimiento de Actividades de los drganos
desconcentrados.

Elabora el Acta de la Sesion.

E]

Recibe el listado de asistencia a la sesién y
captura la informacion de eéste en el
apartado de sesiones de Consejc de la
aplicaciéon de asistencias del Sistema de
Seguimiento de Actividades de los dérganos
desconcentrados, una vez concluida la
captura verifica la informacién, y la envia.
Informa de! envio al Secretario del Consejo
Distrital.

Recibe el listado de asistencia a la sesion
con las modificaciones que, en su caso,
haya realizado el Secretario del Consejo
Distrital, y captura ia informacién de éste en
el apartado de sesicnes de Consejo de la
aplicacion de asistencias del Sistema de

() |
|

Se entera y continda con la elaboracién del
Acta de la Sesion.

Termina el Acta de la Sesién, la imprime, la
revisa y la entrega al Presidenie del Consejo.

Seguimiento de Actividades de los 6rgancs
desconcentrados, una vez concluida ia
captura verifica la informacioén, y la envia.
informa del envio al Secretario del Consejo
Distrital.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION;

HOJA NO:.:
718

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL

SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL

G

27

Recibe el Acta de la Sesidn, la
revisa e instruye al Secretario

para gue dé lectura de la misma
al pleno del Consejo.

()

comentarios
determina.

Da lectura al Acta y con base en los
del pleno del Consejo

la pasa a firma
del Presidente del

Recibe el Acta, la firma en

Consejo.

LEXISTEN
CBSERVACION
ES?

Atiende las
observaciones y
corrige el Acta.

cada una de sus hojas y la
devuelve al Secretario.

Recibe el Acta, la firma en
cada una de sus hojas y la
pasa a firma de los
Integrantes del Consejo.

&]
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/0] 8/8

INTEGRANTES DEL
CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJCO DISTRITAL
DISTRITAL

&) -}

Recibe el Acta firmada por los integrantes del Consejo y la entrega al Presidente
para gue la firne.

Reciben el Acta,
la firman y la
devuelven al
Secretario.

Recibe el Acta firmada en su totalidad, la sella, y la fotocopia en los tantos suficientes para
los integrantes del Consejo y para el Director de Organizacion. Entrega copia del Acta a los
integrantes del Consejo y recaba el acuse respectivo,

Una vez que el Acta se encuentre firmada y sellada en su totalidad, instruye al personal
auxiliar para escanear las hojas gue integran el acta en la aplicacidén que para tal efecto tiene
habilitada el Sistema de Seguimiento de Actividades de los dérganos desconcentrados vy
verifica el envio del Acta a la Direccidn de Organizacion de manera inmediata.

Con apoyo del personal auxiliar y de la informacion contenida en el Acta, requisita la
informacion requerida por el Sistema de Seguimiento de Actividades de los drganos
desconcentrados en los siguientes apartados; "Acuerdos Adoptados y Sentido de la Votacion
del Consejo” (DOAC-ACUQS), “Peticiones, Propuestas y Observaciones de Consejeros y
Representantes de Parlidos” (DOAC-IR06), una vez concluida l1a captura verifica el contenido
de la informacién y junto con el Presidente del Consejo introducen su nimero de
identificacion personal (NIP) en el Sistema con |0 cual se guedan registradas sus firmas
digitales, validando asi la informacién registrada en el Sistema y la envia. Imprime los
formatos en dos tantos, los firma de manera autografa, los sella y los pasa a firma al
Presidente del Consejo. Una vez que tiene ambas firmas, envia a la Direccién de
OCrganizacion un juego de los formatos.

El segundo juego de los formatos o archiva en el expediente respectivo.

Ademas junto con los formatos, envia copia del Acta de Sesidn a la Direccién de
Organizacion, dentro de las 24 horas siguientes a la conclusién de la sesion.

El original del Acta lo archiva en el expediente respectivo y 1o mantiene bajo resguardo hasta .
el final del Proceso Electoral.

1

t/f h
FIN
. /
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Xli.- MEDICION

Indicador para medir nivel de cumplimiento de las sesiones programadas:

Numero de sesiones realizadas_ ____ (X 100) = Porcentaje de sesiones realizadas
Nimero de sesiones programadas de acuerde con lo programado

Registro de evidencias:
*  Las sesiones realizadas quedan registradas en las Actas de Sesion correspondientes.

* las sesiones programadas quedan registradas en las ordenes del dia enviadas por los Organos Centrales del Instituto a

través de la Direccion de Organizacién.

Indicador para medir la oportunidad en la remisién de las copias de Actas de Sesién a la Direccién de
Organizaciém

Numero de Actas de Sesion entregadas
en las 24 horas siguientes al térming de la sesidn (X 100) =  Porcentaje de Actas entregadas

NuUmero de Actas generadas en el desarrollo oportunamente
del proceso electoral

Registro de evidencias:

¢ las Actas entregadas en tiempo quedan registradas en el acuse de recibo respectivo, en el que debera aparecer la fecha y
hora de entrega al personal de la Direccion de Organizacién.

*  las Actas generadas en el desarrollo del proceso electoral quedan registradas en los originales de las mismas, en la que se

establece la fecha y hora de la conclusién de ia sesién.

indicador para medir la satisfaccién del usuario;

Numero de vocales que se declaran satisfechos con la

asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento (X 100} = Porcentaje de vocales

Nimero de vocales que recibieron asesoria satisfechos
Registro de evidencias:

* Los vocales declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento en el formato
“Satisfaccion del Usuario. Asesoria”,

* Los vocales que recibieron asesaria quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada a vacales”.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario respecto a la utilidad del procedimiento:

Namero de vocales que se declaran satisfechos con la utilidad

del procedimiento para el desarrollo de su actividades (X 100) = Porcentaje de vocales
Namero de vocales que recibieron el procedimiento satisfechos

Registro de evidencias:

* Los vocales dectaran, su nivel de satisfaccion con la utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el
formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

| »  Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del manual de procedimientos.
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Xil.- FORMATOS
FORMATO “ASESCIRIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN
VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA: TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:
HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitara por los Vocales Ejecutive, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacién y ei Coordinador, al momento de recibir la
asesoria y se enviard a la Direccion de Organizacion, a través del propio Coordinador.

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

Instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y de marcar la opcién que usted considere.
JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CCM CABECERA EN

VOCAL
NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior(a) Vocal, en su opinién:

1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente  Buema__ Regular__ Mala__ Insuficiente
2.- La terminologia utilizada por el coordinador para explicar fue:
Excelente  Buena _ Regular_ Mala__ Insuficiente
3.- jFueron resueltas todas las dudas planteadas?

si NO Comentario:

4.- La informacion proporcionada por el Coordinader fue:

Excelente ~ Buena  Regular _ Mala__ Insuficiente _
5.- En términos gunerales la asesorfa le resulté:

Excelente =~ Buena _ Regular___ Mala___ Insuficiente

6.- ;Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias!

VOCAL

~ 7 NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacidn al finalizar la asesoria y debera ser
enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacion a través de los Coordinadgres de esta Direccién, o directamente al
Departamento de Apoyo y Seguimiento Qperativo de la propia Direccién.




20 de enero de 201 | ) G!')EL GSBIEEEIO ] _ , Pagina 41

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

Instruccién: Favor de complementar los datos que se e solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN
VOCAL
NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior(a) Vocal en su opinién:

[.- La claridad y facilidad para la compresién del procedimiento es:

Excelente ~ Buena___  Regular  Mala _ Insuficiente

2.- El contenido y desarrollo del procedimiento se apega a la legalidad y a la realidad en el desarrollo de fa funcién, de manera:
Excelente _ Buena___ Regular Mala__ Insuficiente

3.- La utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resulta:

Excelente _ Buena_  Regular . Mala___ Insuficiente

4.- En términos generales el procedimiento le resultd

Excelente _ Bueno __ Regular _ Malo__  Insuficiente

5.- ;Qué aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

* Este formato deberd ser requisitado por fos Vocales Ejecutive, de Organizacidn y, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar el proceso electoral y
deberad ser enviado a la Direccién de Organizacion a través de los Coordinadores de esta Direccién,

DISTRITALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESQ
ELECTORAL DE GOBERNADOR

PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION Y APROBACION DEL NUMERO Y TIPO DE
CASILLAS ELECTORALES

CONTENIDO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS @
v

| Drgocion da Organizacion
Instiouto Llectral del Kstado e Atdxieo

L OBJETIVO GENERAL
. OBJETIVOS ESPECIFICOS
. ALCANCE

Iv. FUNDAMENTO LEGAL

V. RESPONSABILIDADES

VI, INSUMOS

Vil RESULTADOS
Vil. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
IX. CRITERIOS DE EJECUCION

X. DIAGRAMACION
XL MEDICION
XII. FORMATOS

i.- OBJETIVO GENERAL

Determinar y aprobar el numera y tipo de casillas a instalarse para el proceso electoral 2011, en estricto apego a lo establecido
por el Cédigo Electoral del Estado de México, sobre fa base de |a lista nominal de electores y de las necesidades y caracteristicas
de cada seccién electoral.
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IL.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Que la Junta Distrital realice el anilisis de la informacion electoral y geografica de cada seccion electoral, a efecto de
establecer el nimero y tipo de casillas que deberan instalarse en cada una de éstas.

. Que la Junta Distrital integre la propuesta de rimero y tipo de casillas, para presentarla ai Consejo Distrital, para su
analisis, discusion y, en su caso, aprobacién respectiva.

. Que la Junta Distrital tome como base el nimero y tipo de casillas aprobado por el propic Consejo Distrital, para integrar
la propuesta de ubicacion de casillas electorales.
lll.- ALCANCE

Aplica al Vocal Ejecutivo y de Organizacién, tanto en este caricter como en el de Presidente y Secretario del Consejo Distrital,
respectivamente y a su personal de apoyo; al Yocal de Capacitacién en este caracter y en los casos en que sustituya al Vocal de
Organizacién en sus funciones de Secretario del Consejo, y en su caso, al funcionario que designe el Consejo Distrital para fungir
como Secretario del mismo. Ademis, al Director de Cirganizacion y al personal de la propia Direccidn, que tiene actividades en
cuanto a la asesoria, seguimiento y remision de informacion respecto a la determinacion del nimere y tipo de casillas electorales
a instalarse en el proceso electoral.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo || parrafos primero, segundo y décimo quinto)

Cddigo Electoral del Estado de México.
{Articulos 110, 111, 112 fraccion I, 113, 116, |17 fraccion Bl y X, 163, 164 y 167)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junia General del Instituto Electoral del Estado de México, en relacion a la
determinacién y aprobacion del niumero y tipo de casillas electorales.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la Secretaria Ejecutiva General y sus Unidades Administrativas para orientar y
coordinar las acciones de las Juntas Distritales, entre ellas las referentes a la determinacion y aprobacién del nimero y tipo de
casillas electorales a instalarse el dia de la Jornada Electoral.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSE}O DISTRITALES

Los vocales que integran la Junta Distrital son los responsables de la preparacion de la propuesta de numero y tipo de casillas
que se presentara a los integrantes del Consejo en Sesion.

El Presidente del Consejo es el responsable de presentar a los integrantes del Consejo en Sesion, la propuesta de nimero y tipo
de casillas electorales.

El Presidente del Consejo Distrital sera el responsable de enviar al Consejero Presidente del Consejo General, la propuesta de
instalacién de casillas especiales para su distrito,

El Secretario del Consejo Distrital es el responsable de realizar las modificaciones que solicite y apruebe el Consejo Distrital
respecto a la propuesta de nimero y tipe de casillas electorales a instalarse el dia de la Jornada Electoral.

El Presidente y el Secretario de manera coordinada seran responsables de enviar al Instituto, a través de la Direccion de
Organizacion, dentro de las 24 horas siguientes a la conclusion de la Sesién de Consejo, el acta respectiva y el acuerdo de
aprobacion del numero y tipo de casillas electorales.

El personal de apoyo de las Juntas Distritales serd el responsable de apoyar en la preparacién de la propuesta del nimero y tipo
de casillas electorales.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Director de Organizacidn, enviari a las Juntas Distritales a informacién y documentacién sefialada en la actividad No. 1 de la
diagramacién de este procedimiento, en tiempo y forma para que los vocales puedan oportunamente preparar la propuesta de
nimero y tipo de casillas electorales.

El Subdirector de Documentacién y Estadistica Electoral integrara la informacién y documentacion a que se refiere fa actividad
No. 1 de la diagramacion de este procedimiento, en tiempo y forma para su envio a las Juntas Distritales por parte del Director
de Organizacion.

En caso de que al vencimiente del plazo de 24 horas después de concluida la sesion en la que se aprobd el nimero y tipo de
casillas electorales, la Junta no tenga enviada la totalidad de su informacién, el Director de Organizacion Te solicitard por escrito
al Vocal Ejecutivo de la misma, informe sobre las causas que motivaron el retraso. Del escrito marcara copia al Director del
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Servicio Electoral Profesional para que, en su caso, sea considerado en fa evaluacion del desempefio que realice la Junta General
conforme al procedimiento que se establezca en términos de articulo 109 fraccion | del Estatuto del Servicio Eiectoral

Profesionai.

VL- INSUMOS

e Estadistica de la lista nominal con base en el Gltimo corte emitido por el Registro Federal de Electores, correspondiente
al Distrito.

¢  Cartografia Distrital.
*  Planos Seccionales del Distrito.
*  Numero y tipo de casillas instaladas en el proceso anterior.

* Ejercicio sobre el nimero y tipo de casillas para el proceso electoral 201 1.

Vil.- RESULTADOS

*  Propuesta de nimero y tipo de casillas electorales a instalarse el dia de la Jornada Electoral.

*  Acuerdo de Aprobacion del nimero y tipo de casillas electorales a instalarse el dia de |a Jornada Electoral.

VIil.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1X.-

1}

2).

3).

4).

5).

6).

o Ubicacién de Casillas Electorales.

* Desarrolio de las sesiones de los consejos distritales.
CRITERIOS DE EJECUCION

El tipo de casilla a instalar se determinari de acuerdo con lo establecido en los articulos 163 y 164 del Cédigo Electoral del
Estado de México, considerando lo siguiente:

s Basicas. En toda seccién electoral, por cada setecientos <cincuenta electores o fraccidn se instalard una casilla
basica para recibir la votacion de los electores residentes en la misma.

»  Contiguas. Cuando sean dos o mas casillas en una secciéon electoral, se colocaran en forma contigua y se dividird
la lista nominal de electores en orden alfabético. En caso de que el nimero de ciudadanos inscritos en la lista
nominal de electores correspondientes a una seccidn sea superior a 1,500 electores se instalara en un mismo sitio
o local, tantas casillas como resulte de dividir alfabéticamente el nimero de ciudadanos inscritos entre setecientos
cincuenta.

»  Extraordinarias. Cuando las condiciones geogrificas de una seccién dificulten ef acceso a los electores residentes
en ella a un mismo sitio, podrd acordarse la instalacién de una o varias casillas extraordinarias en lugares que
ofrezcan un ficil acceso a los electores. La lista nominal de estas casillas se ordenard conformme a los criterios que
determine el Consejo General.

e  Especiales. Se instalan para recibir la votacién de los electores en trinsito y son aprobadas por el Consejo
General. En cada Distrito Electoral se instalara, por lo menos, una casilla especial, sin que puedan ser mas de tres
en el mismo distrito.

La Direccion de Organizacién, enviara a cada una de las Juntas Distritales un ejercicio sobre nimero y tipo de casillas. Para
este ejercicio se utilizara la lista nominal con el corte al |15 de marzo del 201 1. Las cifras definitivas se determinaran con la
lista nominal que se utilizara para ia eleccién, por lo que en su caso, se realizardn los ajustes necesarios, en otra sesién del
Consejo que indicaran los 6rganos centrales del Instituto.

Los Yocales Ejecutivos y de Organizacién de las juntas escogeran la seccion con fa que van a trabajar y la ubicaran en la
cartografia, verificando cuintos electores hay en la seccidn de acuerdo con la lista nominal y corroboraran el ejercicio
matematico enviado por la Direccién de Organizacion.

Si una vez corroborado el ejercicio, existiera alguna duda sobre el resultado, los vocales la comentarin con fa Direccién de
Organizacion, para acordar las cifras correctas.

Una vez que el Instituto cuente con el corte definitivo de |a lista nominal que servira para la eleccion, la Direccion de
Organizacion enviara estos datos a las Juntas Distritales, para que los Vocales Ejecutivos y de Organizacién realicen, en su
caso, |os ajustes necesarios en Ia lista de nimero y tipo de casiilas y lo sometan a la aprobacion de su Consejo.

La propuesta de nimero y tipo de casillas que se someta a la aprobacion del Consejo Distrital, debera contener las casillas
extraordinarias, que cumplan con los requisitos establecidos en fa Normatividad y sean necesarias para que los electores
puedan acceder con mayor facilidad, tomando siempre en consideracion las fichas técnicas para casillas extraardinarias, que
se elaboran durante los recorridos para la ubicaciéon de casillas.
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7). Si durante la sesion para la aprobacién de numero y tipo de casilias, los integrantes del Consejo manifiestan observaciones a
la propuesta, los vocales plantearin éstas a la Direccién de Organizacion para acordar la ferma en que habran de atenderse
las observaciones en el marco de la normatividad establecida para tal efecto,

X.- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APRORACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/02 1/5
. VOCAL EJECUTIVO DE LA JUNTA | INTEGRANTES DEL CONSE|O
DIRECTOR DE ORGANIZACION DISTRITAL DISTRITAL
INICIO

Elabora oficio dirigido a los Vocales

Ejecutivos de las Juntas Distritales,

con copia al Secretario Ejecutivo

General, a través del cual les envia:

+» Estadistica de la lista nominal
con base en el Ultimo corte
emitido por el Registro Federal
de Electores, correspondiente al
Distrito.

s  Cartografia Distrital.
Planos Seccionales del Distrito.

« Numero y tipo de casilas
instaladas en el proceso

anterior. _l
» Ejercicio sobre el numero y tipo I

de casillas para el proceso |

electoral 2011.

Recibe el oficio y sus anexos,
| revisa, firma y devuelve el
| acuse  al Directer  de
Organizacion.

Recibe el acuse, entrega la copia al
Secretario Ejecutivo General y
archiva en el expediente respectivo.

(4]
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?0 de enero de 201 ]

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO:-

IEEM/DO/CD/02 2/5
PRESIDENTE DEL

VOCAL EJECUTIVO DE LA CONSEJO INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL

JUNTA DISTRITAL i

E}

Con el material recibido,
realiza el analisis necesario
para establecer el nimero y
tipo de casillas a instalarse en
cada uno de los municipios
que integran su distrito.

En coordinacién con ios
Vocales de Organizacién y
Capacitacion elabora la
propuesta de numero y tipo de
casillas electorales para el {
Distrito, en el formato (DO- |
U01) “Propuesta al Consejo
Distrital sobre el nimero vy tipo

de casillas”.

Reciben en sesién, la propuesta de
Esta informacién la registra en namero y tipo de casilias para el Distrito,
el Sistema de Recorridos de revisan v determinan.
Ubicacion de Casillas verifica
la informacidn y jumto con los _I_

Vocaies de Organizacion y de
Capacitacion introducen  su

nimero  de  identificacion EO__
personal (NIP) en el Sistema
con lo cual se quedan

LEXISTEN
OBSERVACIONES?

registradas suUs firmas

digitales, validando asi la

informacion reqistrada en el La aprueban, y le Las manifiestan al
sisterna y la envia. solicitan al Presidente del
Ademds, lo imprime en tres Presidente la Consejo, las anotan
tantos, y lo firma junto con los presentacién en el formato (DO-
Vocales de Organizacion vy definitiva. Ug1) “Propuesta al
Capacitacion. : Consejo Distrital
Un tanto lo envia al Director de sobre el ndmero vy
Organizacion. El segundo tanto tipo de casillas” y le
lo resguarda para el Consejo devuelven la
Distrital, el tercero lo archiva propuesta.

en el expediente respectivo. 1

En sesién, propone al consejo
distrital el numero y tipo de
casillas a instalarse,

entregando a los integrantes el B
formate (DO-U01) “Propuesta

al Consejo Distrital sobre el
numero y tipo de casilias”.
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CLAVE:
IEEM/DO/CD/02

’ FECHA DE APRCIBACION:

20 de enero de 2011

HOJA NO:
3/5

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL

| SECRETARIO DEL

CONSEHO DISTRITAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
DISTRITAL

Recibe el formato (DO-U01} "Propuesta al
Consejo Distrital sohre el nimero y tipo de
casillas” y determina.

LEXISTEN
OBSERVACIONES
2

Realiza las Recibe e! formato
aclaraciones {DO-U01)
necesarias al Consejo “Propuesta al

Conseio  Distrital
sobre el numero y

hasta solventar las
observaciones; o en su

caso, via telefonica tipo de casilas”
consulta con la aprobado, o
Direccién de entrega e instruye

al Secretario para
que integre la
relacidn  definitiva
de numero vy tipo
de casillas.

Organizacion y realiza
los ajustes necesarios
a la propuesia (se
conecta con ia
actividad No. 6 de este
procedimiento).

Recibe el formaio y la
instruccién y procede.
Prepara e imprime el
formato {DO-U02) “Lista
de numerc y tipo de
casillas aprobada por el
Consejo Distrital”, lo
revisa y lo entrega al
Presidente del Consejo
(este formato puede ser
previamente preparado
con la informacion del
formato DO-U01 y, en
su caso, s6lo realizar
los ajustes derivados de
las observaciones del
Consejo).
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CLAVE: FECHA DE APROBACI@N:

IEEM/DO/CD/02

HOJA NO.:

4/5

SECRETARIC DEL CONSEJO

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL DISTRITAL

INTEGRANTES DEL

CONSEJO DISTRITAL

Recibe el formato {DO-UQ2) “Lista de
numero y tipo de casillas aprobada

por el Consejo Distrital”, 1o revisa, lo
firma y lo pasa a firma de los
integrantes del Consejo.

Reciben el
formato (DO-U02)
“Lista de numero y

Recibe el formato (DO-U02) “Lista de
niamero y tipo de casillas aprobada por el
Consejo Distrital” aprobado y firmado por los
integrantes del Consejo y lo entrega al
Secretario del Consejo.

Lo instruye para que: Al finalizar la sesién
fotocopie el formato {DO-U02) “Lista de
niomero y tipo de casillas aprobada por el
Consejo Distrital” y el original lo anexe al
acuerdo correspondiente para que a su vez
forme parte del Acta de la Sesion.

Prepare oficio al Director de Organizacién, a
través del cual le envia copia del formato
(DO-U02) “Lista de nimero y tipe de casillas
aprobada por el Consejo Distrital” y del
acuerdo respectivo.

Recibe el formato original (DO-U02
“Lista de namero y tipo de casilias
aprobada por el Consejo Distrital”,
lo firma y al finalizar la sesién lo
fotocopia.

integra el formato original {DO-U02
“Lista de numero y tipo de casillas
aprcbada por el Consejo Distrital”
como anexo del acuerdo
correspondiente y del Acta de
Sesion.

Prepara oficio al Director de

Organizacion, a través del cual le
envia copia del formato (DO-UO2
“Lista de namero vy tipo de casillas
aprobada por el Consejo Distritai” y
del acuerdo respectivo.

tipo de casillas
aprobada por el
Consejo Distrital”,
lo revisan, lo
firman al margen
de cada una de
las hojas que lo
integran y lo
devueiven al
Presidente del
Consejo.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/02 5/5

PRESIDENTE DEL
CONSEJO DISTRITAL

SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL

VOCAL EJECUTIVO DE LA
JUNTA MUNICIPAL

B

Recibe el cficio, lo
revisa, lo firma, lo
sella y lo devuelve
al Secretario para
su envio.

Recibe los oficios y los fotocopia en los tantos
necesarios.

Al oficio original para el Director de Organizacién le
anexa copia del formato DO-UQ2 “Lista de ndmero vy
tipo de casillas aprobada por el Consejo Distrital” y
del Acuerdo respectivo, y lo envia con el Coordinador
de esa Direccion.

Ademas por medio del Sistema de Recorridos de
Ubicacién de Casillas captura el listade de ndmero y
tipo de casillas aprobada por el Consejo Distrital”
verifica la informacion y junto con el Presidente del
Consejo introducen su numerc de identificacion
personal (NIP) en el Sistema con lo cual se quedan
registradas sus firmas digitales, validando asi la
informacion registraca en el sistema y la envia.

Con base en el nimero y tipo de casillas aprobado,
prepara la propuesta de ubicacién de casillas (se
conecta con el “Procedimiento para la ubicacién de
casillas electorales)

<FIN>

XI.- MEDICION

Registro de evidencias:
s Ei nimero de integrantes del Censejo con voz y voto que votaron a favor del acuerdo de aprobacién de fa
propuesta de nimero y tipo de casillas, queda registrado en el formato DOAC-ACUOQS del Sistema de Seguimiento

de Actividades de drganos desconcentradcs.

Nimero de integrantes del Consejo con voz y
voto que votan a favor del acuerdo de aprobacion X 100 = Porcentaje de consenso del acuerdo
Numero de integrantes del Consejo con voz y voto

Indicador para mnedir el nivel de aprobacién del acuerdo del nimero y tipo de casillas electorales:

e El nimero de integrantes del Consejo con voz y voto, también queda registrado en el formato DOAC-ACUOQS del
Sistema de Seguimiento de Actividades de érganos desconcentrados.
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Indicador para medir la satisfaccién del usuario:

Ndmero de vocales que se declaran satisfechos con la

asesorfa recibida para Ia aplicacion del procedimiento X100 = Porcentaje de vocales
Numero de vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

* Los vocales declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento en el
formato “Satisfaccion del Usuario. Asesoria™,

* Los vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesorfa proporcionada a vocales”,

Indicador para medir la satisfaccién del usuario respecto a la utilidad del procedimiento:

Nimero de vocales que se declaran satisfechos con la utilidad

del procedimiento para el desarrollo de su actividades X 100 = Porcentaje de vocales
Nimero de vocales que recibieron el procedimiento. satisfechos

Registro de evidencias:

* Los vocales declaran, su nive| de satisfaccién con la utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el
formato “Satisfaccién del Usuario. Procedimiento”.

» Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del Manual de Procedimientos.

XIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA;

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADCR RESPONSABLE DE LA ASESCRIA;

FECHA: TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:
HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitara por los Vacales Ejecutive, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacién, y el Coordinador, ai momento de recibir
1a asesoria y se enviard a la Direccién de Organizacidn, a través del propio Coordinador.,
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

Instruccién: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

YOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SUU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior(a) Vocal en su opinién:

|.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente
2.- La terminologia utilizada por el coordinador para explicar fue:
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- jFueron resueltas todas las dudas planteadas?

St NO Comentario:

4.- La informacion proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulcd:
Excelente Buena Regular Malz Insuficiente

6.- ;Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar la asesoria y deberd ser
enviade, en sobre debidamente seilado, a Ja Direccién de Organizacion a través de los Coordinadores de esta Direccidén, o directamente al
Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de la propia Direccién.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

Instrucciéon: Favor de complementar los datos que se e solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL
NOMBRE COMPLETO DEL YOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior(a) Vocal en su opinién:

l.- La claridad y facilidad para |a compresién del procedimiento es:

Excelente _ Buema __ Regular _ Mala__  Insuficiente

2.- El contenido y desarrollo del procedimiento se apega a la legalidad y a la realidad en el desarroilo de la funcién, de manera:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- La utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resuita:
Excelente _ Buena __ Regular _ Mala_ Insuficiente
4.- En términos generales el procedimiento le resultd

Excelente _  Bueno _ Regular_ Malo  Insuficiente

5.- jQué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato deberd ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar el proceso electoral y
debera ser enviado a la Direccién de Organizacién a través de los Coordinadores de esta Direccion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS -
DISTRITALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA LA ELECCION DE /<50~
GOBERNADOR 7

ISt icatn fdectarml ¥ Extckn e MCssn !

PROCEDIMIENTO PARA LA UBICACION DE CASILLAS ELECTORALES

CONTENIDO

1 OBJETIVO GENERAL
I OBJETIVOS ESPECIFICOS
. ALCANCE

Iv. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
VI. INSUMOS

VIL. RESULTADOS

Vil INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

CHreccd oy Orosmigacion
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IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. DIAGRAMACION
XI. MEDICION

X FORMATOS
l.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la ubicacion de casillas electorales, para la emision del voto, considerando las etapas de recorridos, propuesta y
aprobacién de los lugares en los cuales se habran de instalar.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

®  Realizar recorridos en campo durante el mes cle abril para determinar la ubicacién de las casillas electorales, por parte de

fos integrantes del Consejo Distrital.

®  Localizar los fugares que cumplan con los requisitos del Articulo 168 del CEEM, para la ubicacién de las casiilas electorales,
por parte del Consejo Distrital,

Establecer por parte de la Junta Distrital !a propuesta de ubicacién de casillas con los lugares determinados durante los
recorridos, los cuales deberin cumplir con los requisitos que establece el Cédigo Electoral del Estado de México; propuesta
que se presentari al Consejo en sesién.

" Resclver fas objeciones a la ubicacion de casillas, que se puedan presentar por parte de los integrantes del Consejo Distrital.

" Aprobar el Consejo Distrital, con base en |a propuesta presentada, la ubicacién de Casiilas Electorales de acuerde con lo
sefialado en el Cadigo Electoral.

¥ Generar informacién del proceso de ubicacién de casillas que pueda ser utilizada por los Organos Centrales del Instituco
para la toma de decisiones en su dmbito de corpetencia y para el desarrollo de sus funciones.

& Generar un documento que permita a la Junta Distrital, contar con una guia para !a ejecucion de las distintas actividades que
deberin desarrollar para la ubicacion de las casillas electorales.

ill.- ALCANCE

Es aplicable al Vocal Ejecutivo y de Organizacién, tanto en este caracter como en el de Presidente y Secretaric del Consejo
Distrital respectivamente, y a su personal de apoyc; al Vocal de Capacitacion en este cardcter y en los casos en que sustituya al
Vocal de Organizacién en sus funciones de Secretario del Consejo, y en su caso, al funcionario que designe el Consejo Distrital
para fungir como Secretaric del mismo. Ademis, al Director de Organizacion y al personal de la propia Direccién, que tiene
actividades en cuanto a la asesoria, seguimiento y remisién de informacién respecto a la propuesta y aprobacion de la ubicacion
de casillas electorales a instalarse en el proceso electoral.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano ce México.
{Articule 1)

Cédigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 110, 111, 112 fraccion I, 113, 116, 117 fraccion IV y X, 163, 164, 168, 169, 170, 171, 172y 173)

Céadigo Federal de Instituciones y Procedimientos |-lectorales.
(Articulo 191 parrafo tercero)

Acuerdos emitidos por el Consejo General, la Junta General y la Secretaria Hecutiva General del Instituto Electoral del Estado
de México.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emitar las unidades administrativas del Instituto para la propuesta y aprobacion de la
ubicacién de casillas electorales para el dia de [a Jornada Electoral,

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion son los responsables de preparar el calendario de recorridos para la verificacion de
lugares en donde se habra de proponer la ubicacion de casillas, tomando en consideracion los lugares en que se han ubicado en
procesos electorales anteriores y que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 168 del Céddigo Electoral.

El Vocal Ejecutivo seri el responsable de solicitar los recursos econémicos a la Direccién de Administracion para llevar a cabo
ios recorridos para la verificacion de lugares en donde se habra de proponer la ubicacién de casillas.
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Ef Presidente v e! Secretario del Consejo Distrital serin los responsables de convocar a los integrantes de este érgano para
Hlevar a cabo los recorridos para la verificacion de lugares en donde se habra de proponer |a ubicacién de casillas.

Ef Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de fa Junta Distrital son los responsables de la preparacion de la propuesta de
ubicacion de casillas, en la que se tomard en cuenta las observaciones que se hayan registrado en los recorridos y que seri
presentada a los integrantes del Consejo en la Sesién correspondiente.

El Presidente del Consejo es el responsable de presentar a los integrantes del Consejo en la Sesién correspondiente, la
propuesta de ubicacién de casillas efectorales.

Ei Secretario del Consejo Distrital es el responsable de realizar las modificaciones que solicite y apruebe este 6rgano respecto a
la propuesta de ubicacion de casillas electorales a instalarse el dia de la jornada electoral.

El Presidente y el Secretario de manera coordinada seran responsables de enviar al Instituto, dentro de las 24 horas siguientes a
la conclusién de la sesién de Consejo, el acta respectiva y el acuerdo de uprobacién de ubicacién de casillas electorales.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion seran los responsables de que la informacion generada durante los recorridos sea
capturada en el Sistema de Ubicacion de Casillas, asi como de su envio a los érganos centrales, a través de la Direccion de
Organizacién; y finalmente de |a impresion y firma de los formatos que genera este sistema, para su envio en tiempe y forma. Los
formatos que genera este sistema los podra imprimir en blance, a efecto de recabar la informacion que se requiera, en su caso.

El Personal auxiliar {auxiliares de Junta, coordinador de logistica, auxiliar de logistica, entre otros) de las Juntas Distritales sera el
responsable de apoyar en la realizacién de los recorridos, en la preparacién de la propuesta de ubicacidn de casillas electorales;
asi como de realizar la entrega de las convocatorias tanto a los recorridos como a la sesion de Consejo.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Director de Organizacién, enviaré a cada Junta Distrital la informacion y documentacién sefialada en la actividad No. 1 del
diagrama de este procedimiento, en tiempo y forma para que los Vocales puedan contar con las bases para llevar a cabo el
procedimiento para preparar la propuesta de ubicacion de casillas electorales,

El Subdirector de Documentacién y Estadistica Electoral integrard la informacion y documentacién a que se refiere la actividad
No. | del diagrama de este procedimiento, en tiempo y forma para su envio a las Juntas por parte del Director de Organizacion.
Esta misma Subdireccién, a través del Departamento de Estadistica Electoral, sera responsable de dar seguimiento en los érganos
distritales al Sistema de Ubicacién de Casillas desde los recorridos hasta la aprobacién de la propuesta; informando de los
resultados al Director de Organizacién.

El Subdirector de Apoyo Operativo, a través del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo y de los Coordinadores de
la Direccién, sera el responsable de dar asesorfa y seguimiento a los Organos Distritales en cuanto al proceso de ubicacién de
casillas desde fos recorridos hasta la aprobacion de la propuesta; informando de los resultados al Director de Organizacion.

En caso de que la Junta no tenga actualizada la captura diaria sobre el avance de los recorridos de ubicacién de casillas en e
Sistema de Recorridos de Ubicacion de Casillas, el Director de Organizacién le solicitara por escrito al Vocal Ejecutivo de la
misma, informe sobre las causas que motivaron el retraso. Del escrito marcara copia al Director del Servicio Electoral
Profesional para que, en su caso, sea considerado en la evaluacién del desempefio que realice la Junta General conforme al
procedimiento que se establezca en términos de articulo 109 fraccion | del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

Vi.- INSUMOS

s  Estadistica de la lista nominal con base en el ditimo corte emitido por el Registro Federal de Electores, correspondiente
al Distrito.

s  Cartografia distrital.

+  Planos seccionales del Distrito.

+  Planos municipales con divisidn seccional.

*  Nuamero, tipo y ubicacién de casillas correspondiente al proceso electoral 2009.

* Disponibilidad de recursos financieros, materiales y humanos para llevar a cabo los recorridos para verificar los lugares
en que habri de proponerse la ubicacién de casillas,

V.- RESULTADOS

¢ Propuesta de ubicacion de casillas electorales a instalarse el dia de la Jornada Electoral,

*  Objeciones, en su caso, por parte de los representantes de los partidos politicos, respecto a la propuesta de ubicacion
de casillas electorales.
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VIil.-

Acuerdo de ubicacion de casillas aprobado por los Consejeros electorales y con el consenso de los representantes de
los partidos politicos.

Anuencias de los propietarios o poseedores de los inmuebles donde se ubicaran las Mesas Directivas de Casilla.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Determinacién y aprobacién del nimero y tipo de casillas electorales

Desarrollo de las sesiones de los Consejos [Distritales.

IX.-CRITERIOS DE EJECUCION

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

La preparacion de la propuesta para la ubicacién de casillas comprendera dos etapas, la primera sera trabajo de gabinete, y
la segunda de recorridos en campo.

Para el trabajo de gabinete, los Vocales Ejecutivo y de Organizacién escogeran una seccion para empezar a trabajar, de la
lista de secciones que integran el distrito y la localizardn en la aplicacién cartografica asi como en los listados de ubicacion
de casillas de la eleccién ordinaria 2009, analizaran en el mapa individual las condiciones geogréficas de la seccion, ubicaran
el domicilic en el cual se instalé la casilla el Proceso Electoral inmediato anterior y anotaran el tipo de casilla que se
instald, basica, contigua, extraordinaria o especial.

Este andlisis ¥ localizacion serd la base para preparar el programa de recorridos que los Vocales Ejecutivo y de
Organizacion deberin capturar en el Sistema de Recorridos de Ubicacién de Casillas.

Validada la primera parte en gabinete, la segunda fase serd la verificacion en campo; para esta actividad el Presidente
debera invitar a los Consejeros Electorales y representantes de partido politico o coalicion de su Consejo para llevar a
¢abo los recorridos, esta actividad debera regstrarse en el Sistema de Recorridos de Ubicacion de Casillas.

Al realizar los recorridos para seleccionar los lugares en donde se ubiquen las casillas se tomard en cuenta que estos
retnan los requisitos y condiciones que establece el articulo 168 del Cédigo Electoral del Estado de México y que son los
siguientes:

®  Hacer posible el ficil y libre acceso de los electores.
L Permitir la emision secreta del voto.

. No ser casas habitadas por servidores phblicos con funcién de mando, federales, estatales o municipales, por
funcionarios electorales, por dirigentes de Partidos Politicos, ni por candidatos registrados en la eleccién de que se
trate.

. No ser establecimientos fabriles o sindicales, ni templos o locales de partidos politicos.
. No ser locales en los que se expendan bebidas embriagantes.

. Se dara preferencia a los edificios y escuelas piblicas, cuando rednan los requisitos indicados.

* Ninguna casilla se situar en 2 misma cuadra o manzana en la que esté ubicado el domicilio de algin local de
cualquiera de los partidos paliticos.

En tode momento se deberd procurar que las casillas basicas y contiguas de una seccion, queden ubicadas en un mismo
lugar y sélo en caso de que el lugar no sea suficientemente amplio se buscara otro espacio lo mas cercanc posible a la
bisica para ubicar el resto de las contiguas, de estos hechos se dard cuenta en el apartado respectivo del Sistema de
Recorridos ce Ubicacion de Casillas.

Una vez que se determine el lugar para ubicar las casillas, de ser posible se gestionara en ese momento la anuencia de los
duefios o responsables del lugar, para verificar que no haya inconvenientes para que se instalen las casillas; en caso de no
encontrarlo en ese momento, podrin concertar una cita para regresar y obtener la anuencia correspondiente.

Durante los recorridos de ubicacién de casillas el Secretario del Consejo Distrital deberd confrontar la informacion
relacionada con la deteccién de necesidades de comunicacion para el Sistema de Informacion y Comunicacién de la
Jornada Electoral obtenida por los Capacitadores Asistentes Electorales durante sus recorridos con las condiciones del
lugar en el que se propone la ubicacion de las casillas.

Las casillas extraordinarias se determinarin y ubicaran de acuerdo con lo establecido en el Articulo 164, fraccion lll del
Codigo Electoral y procurande siempre que los electores puedan acceder con mayor facilidad a éstas.

Se podra ir preparando la propuesta de casillas extracrdinarias siempre y cuando haya sido plenamente justificada y
consensuada su ubicacion con los Consejercs y representantes de partido politico o coalicion que asistan a los recorridos.
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11)

12)

13)

14)

15)

16)
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Cabe sefialar, que la ubicacion de estas casillas, estard sujeta a la aprobacién del tipo de casillas que realice el propio
Consejo Distrital.

En el mes de mayo el Presidente presentard al Consejo Distrital respectivo en sesion una lista proponiendo los lugares en
que habran de ubicarse las casillas,

Recibidas las listas, los Consejeros examinaran que los lugares propuestos cumplan con los requisitos que establece el
Cédigo Electoral del Estado de México.

Dentro de los cinco dias posteriores a la sesién a que se refiere la Politica No. |1, los representantes de los partidos
politicos podréin presentar las objeciones respectivas.

Una vez vencido el plazo sefialado en la politica anterior, el Consejo Distrital sesionard para resolver las objeciones
presentadas y hacer, en su caso, los cambios que procedan, registrarlos en el Sistema de Recorridos de Ubicacion de
Casillas; asi como, aprobar el proyecto para la determinacion de los lugares en los que se ubicaran las casillas electorales.

Todos los reportes generados por el Sistema de Recorridos de Ubicacién de Casillas deberan imprimirse en blanco, con
el fin de que la informacién que los integra pueda ser verificada adn antes de introducirla al sistema.

Los reportes que se sefialan durante el procedimiento los genera el Sistema de Recorridos de Ubicacion de Casitlas por lo
que deberan operarse de acuerdo con el Manual del propio sistema.

X- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DC/CD/03 111
VOCAL DE
: VOCAL EJECUTIVO DIRECTOR DE
DIRECTOR DE ORGANIZACION DISTRITAL gg?:ll:z-AClON ADMINISTRACION

C_ ncio )

Elabora ofici¢ dirigido al Vocal
Ejecutivo de la Junta Distrital,
con <copia al Secretaric
Ejecutivo General, a través del
cual le envia:

Estadistica de la lista
nominal con base en el
altimo corte emitido por el
Registro Federal de |
Electores, correspondiente |
al Distrito.

Cartografia Distrital.

Planos municipales con
divisién seccional.

Planos seccionales del
Distrito. Recibe ¢l oficio ¥ sus

anexos, revisa, firma y
devuelve el acuse al
Director de
Organizacién.

Recibe el acuse, entrega la copia al
Secretaric Ejecutive General y
archiva en el expediente respective.

L (2]
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJANO.
EEM/DO/CD/03 2N
DIRECTOR DE PERSONAL DE

VOCAL EJECUTIVO DISTRITAL

ADMINISTRACION APOYO

2]

Con ¢l material recibido y en coordinacién con el Vocal de
Organizacién realiza el trabajo de gabinete para establecer la
informacién que habra de capturarse en el Sistema de Recorridos
de Ubicacién de Casillas (SRUC), para integrar el “Programa de
Recorridos” (DO-U03), a realizar por el territorio distrital, para
ubicar las casilla; electorales. Una vez capturada la informacion
la revisa junto con el Vocal de Organizacién y ambos introducen
su nimero de identificacion personal (NIP) en el Sistema de
Recorridos de Ubicacion de Casillas con lo cual se quedan
registradas sus [(irmas digitales, validando asi la informacion
registrada en €' sistema ¢ imprime el reporte (DO-U03)
“Programa de Recorridos”.
Con base en el Programa determina las necesidades de recursos
materiales y financieros para llevar a cabo los recorridos,
I considerando la asistencia de los integrantes del Consejo Distrital.
I Elaborz oficio dirigide al Director de Administracion a través del
cual solicita los recursos, marca copia al Consejero Presidente y al
Secretario Ejecutivo General y lo envia.

Recibe el oficio, firma de
recibido y lo devuelve al |
Vocal Ejecutive de la
Junta Distrital.

Recibe el acuse y entrega el resto de las
copias hasta obtener el acuse completo,
1o archiva en el expediente respectivo y

espera.
L

/r
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CD/03 311

DIRECTOR DE VOCAL EJECUTIVO | VOCAL DE ORGANIZACION PERSONALDE |
ADMINISTRACION DISTRITAL DISTRITAL APOYO

Revisa el oficio recibido y
establece ¢l monto de los

recursos solicitados por la J
Junta Distrital, acuerda su ]
asignacién con el Secretario

Ejecutivo General e instruye
al personal de enlace
administrativo para proveer

los recursos materiales y Recibe los recursos e
financieros al Vocal instruye al Vocal de |
Ejecutivo de la Junta Organizacién para que

Distrital. elabore las invitaciones a
los recorrides para los
integrantes del Consejo
Distrital.

Recibe instruccion y prepara
los oficios de invitacionm,
sefialando, fecha, lugar y hora
del inicio del recorride. De
este documento, marca copia
' al Consejero Presidente, al

Secretario Ejecutivo General y
| al Director de Organizacion.
Entrega las invitaciones al
VYocal Ejecutivo.

Recibe las invitaciones, las
revisa, las firma como
Presidente del Consejo
Distrital y las sella.
Devuelve las invitaciones
al Vocal de Organizacion y
lo instruye para que se
entreguen a los integrantes
del Consejo.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO: o ]
IEEM/DO/CD/03 411
VOCAL EJECUTIVO \é?\gﬁiuDzio ON PERSONAL AUXILIAR DE | INTEGRANTES DEL CONSEJO
DISTRITAL DISTRITAL LA JUNTA DISTRITAL

Recibe las invitaciones.
Fotocopia el formato
{DO-U03) “Programa
de Recorridos™
generado por el Sistema
de Recorridos de
Ubicacion de Casillas,

lo anexa a cada una de l
las invitaciones y las r
entrega al personal
auxiliar de la Junta

para su entrega a los

integrantes del Consejo. Recibe las I
invitaciones y las
entrega a los !
integrantes del
Consejo.

Reciben la invitacion,
firman de recibido el
acuse y lo devuelven.

| Se enteran, esperan y
| s¢ presentan a los
recorridos.

Reciben los acuses,
revisan que estén
debidamente

firmados de recibido
y los entregan al
Yocal de

@j Organizacion.

I I
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO: !
JEEM/DO/CD/03 5/11

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL SECRETARIO DEL CONSEJO

o)

|
-

Recibe informacidn, se entera y espera.

;r,

En las fechas establecidas para los recorridos, junto con el Secretario del Consejo,
coordina las actividades de acuerdo con lo programado.

Antes de iniciar cada recorrido, pasa lista de asistencia a los integrantes del
Consejo y anota ésta en el formato (DO-U05) “Informe sobre la asistencia de
miembros del Consejo a los recorridos para la uhicacion de casillas”; durante cada
recorride anota en este mismo formato los comentarios relevantes que realicen los
integrantes del Consejo y los atiende de acuerdo con la normatividad en la materia.
Asimismo, durante los recorridos requisita los siguientes formatos:

(DO-U08) “Ficha Técnica Casillas Extraordinarias™, por cada casilla de este tipo
que se requiera en el distrito, en su caso.

(DO-U06) “Reporte de secciones cubiertas por recorridos de ubicacién de easillas™.
(DO-U0T) “Reporte de Casillas Extraordinarias™,

(DO-U09) “Propuesta de ubicacién de casillas especiales”.

(DO-U010} “Solicitud de permiso para instalar la Casilla” (se llena y se entrega en
el recorrido).

(DO-U011) “Problematica para la ubicacién de casillas presentada durante Ios
recorridos”.

(DO-U12) “Reporte del recorride de verificacion de lugares para la ubicacion de
casillas”,

(DO-U13) “Reporte sobre la solicitud de permisos a los duefios de los inmuebles
para la instalacién de casillas”.

Durante los recorridos de ubicacién de casillas ¢l Secretario del Consejo podra
verificar la informacién relacionada con la deteccion de necesidades para el
Sistema de Informacién y Comunicacién de la Jornada Electoral en las secciones
en las cuales la ubicacién de las casillas sea distinta a la del Proceso Electoral 2009,
para posteriormente integrarla al SICJE,

Los formatos del sistema de recorride para la ubicacién de casillas deberan ser
impresos en blanco antes de comenzar el recorrido de ubicacion de casillas del dia.

Al concluir los recorridos, le entrega al Secretario del Consejo los formatos en
borrador para gue los capture en el Sistema de Recorridos de Ubicacion de
Casillas.

Recibe los acuses y revisa que
estén debidamente firmados
de recibido.

Con los acuses requisita el
formato (DO-UG4) “Reporte
de entrega de las invitaciones
a los recorridos para la
ubicacién de casillas,
recibidas por los Consejeros
Electorales y Representantes
de Partidos Politicos” en el
Sistema de Ubicacién de
Casillas.

Una vez capturada y revisada
ia totalidad de la informacién,
la revisa junto con el
Presidente ¥ ambos
introducen su nimero de
identificacién personal (NIP)
en el Sistema de Recorridos
de Ubicacién de Casillas con
lo cual se quedan registradas
sus firmas digitales, validando
asi la informacién registrada
en ¢l sistema y 1a envia.
Posteriormente imprime el
reporte (DO-U04), lo sella ¥
junto con el Presidente del
Consejo lo firma de manera
autégrafa.

Informa al Presidente del
Consejo sobre la entrega de
las invitaciones y el envio del
formato (DO-U04).
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CLAVEE | FECHADE APR(%AClON T THOJA NO.:
IEEM/DO/CD/03 , 6/

[ PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL | SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL
l

2

Recibe instruccion y los formatos requisitados durante ‘el recorrido y
procede a capturarlos en el Sistema de Recorridos de Ubicacién de
Casillas,

Una vez capturada la informacién la verifica y junto con ¢l Presidente
del Consejo introducen su nimero de identificacion personal (NIP) en
el Sistema con lo cumal se quedan registradas sus firmas digitales,
| validando asi la informacién registrada en el sistema y la envia.

Posteriormente imprime los formatos en dos tantos, ¥ los firma de
manera autdgrafa, posteriormente los entrega al Presidente del
Consejo.

Recibe los formatos los
revisa, los firma de manera
autbégrafa, los sella y los
devuelve al Secretaric del
Consejo para su envio y

espera. ! o

L

Los pasos 16, 17 y 18 de este proceditniento, se reafizaran tantas veces
como recorridos se lleven a cabo.

Recibe los formatos, revisa que estén firmados y sellados en su
totalidad y procede.

Los foermates DO-U85, DO-U06, DO-U07, DO-UO08 (en su caso), DO-

U909, DO-U016, DO-U01, DO-U12, DO-U13, DO-U14, los envia al
Director de Organizacion y espera.

/]’

-
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| IEEM/DQ/CD/03 7
DIRECTOR DE PRESIDENTE DEL CONSE|O SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL
ORGANIZACION DISTRITAL
Recibe los formatos
generados  durante  los Instruye al Secretario del
recorridos  para  la Consejo para que con base
ubicacion de casillas, los en el nimero y tipo de -
revisa y s entera. casillas verifigue la

propuesta de ubicacién de
casillas derivada de los l
recorridos.

Una vez concluidos los recorridos programados
y atendidas las observaciones realizadas por los
integrantes del Consejo que  resulten
procedentes, requisita el formato (DO-ULS)
“Presentacion de la propuesta de ubicacién de
casillas “
| Revisa el niimero y tipo de casillas aprobado
' para verificar que la propuesta de ubicaciéon de
casillas derivada de los recorridos sea
congruente con la propuesta de ubicacién de
casillas que se presentari en el formato (DO-

Recibe el formato (DO-U15) U15) “Presentacién de la propuesta de

“Presentacién de la ubicacién de casillas”

propuesta de ubicacion de Una vez revisada la informacién y junto con el

casillas al Consejo Distrital” Presidente del Consejo introducen su ndmero

lo revisa y en Sesién lo de identificacién personal {(NIP) en el Sistema

presenta al Consejo con lo cual se quedan registradas sus firmas

Distrital. digitales, validando asi la informacién

Informa a los representantes registrada en el sistema y la envia.

de partide politico o Imprime ¢l formate, lo revisa y lo entrega al

coalicion acreditados ante el Presidente del Consejo.

Consejo que tienen 5 dias El original del formato (DO-U03) “Programa
. para presentar objeciones a de recorridos para la ubicacién de casillas

1a propuesta. electorales”, lo archiva en el expediente

respectivo,

-
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IEEM/DO/CD/03 8/l
INTEGRANTES DEL REPRESENTANTES DIE PARTIDO POLITICO © PRESIDENTE DEL CONSEJO
CONSEJO DISTRITAL COALICION DISTRITAL

C

Reciben el formato
No
E‘Il))O-UIS) ‘s LEXISTEN
resentacion de la e ¢ ORJECIONES?

propuestz de ubicacién
de casillas” durante la
Sesién. [ 1
Los representantes de
los partidos politicos o Esperan la sesién para Elaboran oficio, en l :
coaliciones, en los 5 la aprobacién de la original 'y  copia, |
dla§ posteriores, propuesta (se conecta dirigido al Presidente

re\flsal}'la propue.::a de con el paso No. 37, del Consejo
:btlcaufm de casillas y actividad segunda de este sefialando sus Recibe el oficio con Ias

eterminan. Procedimiento). objeciones y lo objeciones, firma de recibido

entregan. y devuelve el acuse.

Revisa las objeciones y las
registra en el Sistema de
Recorridos de Ubicacion de
Casillas verifica la
informaciéon y junto con el
Secretario del  Consejo
introducen su nimero de
identificacion personal (NIP)
en el Sistema con lo cual se
quedan  registradas  sus
firmas digitales, validando
asi la informacién registrada
en el sistema y la envia.
Imprime el formato (DO-
U186} “Informe de las
objeciones a la propuesta
de ubicacion de casillas
presentadas por los
representantes de los
partidos politicos”, lo revisa,
lo sella y lo firma de -
manera autégrafa junto con
el Secretario del Consejo y
el primer ejemplar lo envia
al Director de Organizacion,

(=]

El segundo ejemptar lo
presenta al Consejo en la
siguiente sesion y espera.

T
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CDIO3 911

REPRESENTANTES DE | PRESIDENTE DEL
PARTIDO POLITICO O | CONSEJO DISTRITAL | INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL
COALICION

] =]

Reciben acuse,
revisan que esté En la Sesion del
debidamente Consejo Distrital que Conocen el formato (DO-U16) “Informe de las objeciones a la
firmado de recibido se realiza en el mes propuesta de ubicacién de casillas presentadas por los
y esperan. de mayo, presenta a representantes de partide politico ¢ coalicién”, que presenta el
los integrantes del Presidente del Consejo, 1o analizan y determinan.
J/ Consejo el formato
(DO-U16) “Informe
,‘r de las objeciones a la i
propuesta de
ubicacién de casillas NO

LSON

presentadas por los PROCEDENTIS?

representantes de
partide politico o
coalicién”,

No son procedentes las Si  son  procedentes las
chjeciones con base en la objeciones con base en la
normatividad, - acnerda normatividad, entregan al
desecharlas (se conecta con Presidente el formato (DO-
el paso No. 37 actividad U15)  “Presentacion de la
segunda de este propuesta de ubicacién de
procedimiento). casillas” con las modificaciones
procedentes ¥ lo instruyen para
que realice los ajustes a este
mismo formate (DO-U1S).

5
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INTEGRANTES DEL CONSE|JC DISTRITAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO

SECRETARIO DEL CONSEJIC
DISTRITAL

DISTRITAL

Recibe el formato (DO-U15)
“Presentacion de la propuesta de
ubicacion de casillas” v lo
entrega al Secretarie con la
instruccion de realizar los
cambios aprobados.

\RU(

—]

Recibe el formato (DO-UIS)
“Presentacion de la propuesta
de ubicacion de casillas” vy
procede a realizar los ajustes en
el Sistema de Ubicacién de

Recibe el formate (DO-U15)
“Presentacion de la propuesta
dz ubicacion de casillas”

modificade ¥ lo somete a la
consideracion del Consejo.

Reciben el formato (DO-UI15)
“Presentaciéon de la propuesta de
ubicacion de casillas” modificado ¥
revisan que los cambios se hayan
realizado,

Acuerdan la aprobacion de los lugares
donde habrian de instalarse las casillas el
dia de la jornada electoral, contenidos en
¢l formato (DO-U15} “Presentacién de la
propuesta de ubicacion de casillas™

Firma cada uno de los integrantes del
Consejo el formato {DO-U15)
“Presentacion de 1a propuesta de
ubicacién do casillas™ y lo entregan al

Secretario de: Consejo, con la instruccion
de anexarlo al A:cta de la Sesion, junto con
el acuerdo corr~spondiente.

Casillas.

Imprime el formato (DO-U15)
“Presentacién de la propuesta
de ubicacion de casillas™
maodificado, lo revisa y lo
entrega al Presidente.
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Recibe el formato (DO-U15) “Presentacion de
Ia propuesta de ubicacion de casillas”
aprobado y lo anexa al Acta de la sesién, junto
con el acuerdo correspendiente.

Al finalizar la sesion del Consejo envia la
informacién sobre la propuesta de ubicacién
de casillas, remite inmediatamente via fax el
formato (DO-U1S) “Presentacion de la
propuesta de ubicacién de casillas™, aprobade
por el Consejo, a la Direccion de
Organizacién.

Fotocopia el formato (DO-U15) “Presentacién
de la propuesta de ubicacion de casillas”
aprobade y lo envia al Director de
Organizacién, a través del Coordinador del

Area,

XII.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de consenso respecto de la propuesta de ubicacién de Casillas Electorales
presentada al Consejo Distrital:

Niumerg de ubicaciones de casilias objetadas X 100= Porcentaje de ubicaciones de casillas
Numero de ubicaciones de casillas presentadas objetadas

Registro de evidencias:

. Las ubicaciones de casillas objetadas quedan registradas en los escritos que presentan los representantes del partido
politico o coalicién en el Consejo Distrital y en el formato (DO-UI é).

*  Las ubicaciones de casillas presentadas quedan registradas en el formato DO-U!S que presenta el Presidente al Consejo
Distrital,

Indicador para medir el nivel de Consenso respecto de los Acuerdos de Aprobacién de Ubicacién de Casillas
Electorales:

Numero de integrantes del Consejo con

voz y ¥oto que votaron a favor del acuerdo X100 = Nivel de consenso del acuerdo
Ndmero de integrantes del Consejo con

YOZ ¥ YOO
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Registro de evidencias:

¢ El nomero de integrantes del Consejo con voz y voto, queda registrade en el formato DOAC-ACUQS del Procedimiento
para el Desarrollo de las Sesiones de los Consejos Distritales; asi como los que votaron 2 favor del Acuerdo de
Aprobacion de la Propuesta de Ubicacion de Casillas.

Indicador para medir la satisfaccion del usuario:

Nimero de vocales que se declaran satisfechos con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimierto X100 = Porcentaje de vocales
Nimero de vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

e Los vocales declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacién del procedimiento en el formato
“Satisfaccion del Usuario. Asesoria”.

. Los vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesorfa proporcionada a vocales”.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario respecto a la utilidad del procedimiento:

Numero de vocales que se declaran satisfechos con la
utilidad del procedimiento para el desarrollo de sy actividades X100 = Porcentaje de vocales
Ndmero de vocales que recibieron el procedimiento satisfechos

Registro de evidencias:

s Los vocales declaran, su nivel de satisfacciér con la utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el
formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimienta”.

. Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del Manual de Procedimientos.

XIll.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA: TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:
HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitard por los Yocales Ejecutivo, da Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacién, y el Coordinador, al momento de recibir
la asesor{a y se enviard a la Direccién de Organizacién, a través del propio Coordinador.
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FORMATO “SATISFACCIéN DEL USUARIO. ASESORIA”

Instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Seiior{a) Vocal, en su opinién:
I.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

2.- La terminologia utilizada por el coordinador para expiicar fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- jFueron resueltas todas las dudas planteadas?

si NO Comentario:

4.- La informacién proporcionada por et Coordinador fue:

Excelente Buena Regular Mala insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

6.- ;Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha;

*Este formato deberd ser requisitade por los Vacales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por e de Capacitacion al finalizar |a asesoria y debera ser enviado, en sobre
debidamente sellado, 2 la Direccién de Organizacion a través de los Caordinadores de esta Direccion, o directamente al Departamentc de Apoyo y Seguimiente Operativo de
ta propia Direccién.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

Instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN
VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior(a) Yocal, en su opinién:
I.- La claridad y facilidad para la compresién del procedimiento es:
Excelente =~ Buena_ Regular_ = Mala___  Insuficiente

2.- El contenido y desarrollo del procedimiento se apega a la legalidad y a la realidad en el desarrollo de la funcién, de
manera:

Excelente  Buena _ Regular Mala _ Insuficiente
3.- La utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resulta:
Excelente  Buena Regular _ Mala__  Insuficiente _
4.- En términos generales el procedimiento le resulté:

Excelente  Bueno Regular  Malo__ Insuficiente _

5.- ;Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato deberi ser requisitado por los Yocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su case, por el de Capacitacion al finalizar el procedimienta para la ubicacion de casillas
electorales y debers ser enviado a la Direccion de Organizacion a wavés de los Coordinadares de esta Direccion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES %’/ |
EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA LA ELECCION DE GOBERNADOR  wvicur Fiaran tied Bstoer i eowicns -

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL AL
CONSEJO DISTRITAL

CONTENIDO

I OBJETIVO GENERAL

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS
In. ALCANCE

V. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
R INSUMOS

Vi RESULTADOS
Vil INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Lioccitn da Organisaoise
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IX. CRITERIOS DE EJECUCION

X. DIAGRAMACION

X1 MEDICION

XIi. FORMATOS
I.- OBJETIVO GENERAL
Entregar la documentacion electoral a los érganos desconcentrados en tiempo y cumpliendo con la normatividad en la materia.
1l.- OBJETIVOS ESPECIFICOS
"  Que los organos desconcentrados cuenten con la documentacion electoral en los tiempos que establece el Codigo Electoral.
®  Llevar a cabo el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas electorales de acuerdo con la normatividad.

" Integrar los paquetes electorales con la documentacion de la eleccion de Gobernador, que seran entregados, a los
presidentes de las Mesas Directivas de Casilla, con la participacion de los Consejeros Electorales y la presencia de los
representantes de partido politico o coalicion.

Itl.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion tanto en este caricter como en el de Presidente y Secretario del Consejo
Distrital respectivamente y, en su caso, al Vocal de Capacitacién o funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente
en el caso que sustituya al Vocal de Organizacién en funciones de Secretario del Consejo, al personal auxiliar del mismo érgano;
al Director de Organizacién y al personal de la propia Direccion, que tiene actividades en cuanto a la asesorfa, seguimiento y
entrega de la documentacion electoral a los Consejos.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica det Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Cédigo Electoral del Estado de México.
{Articulos 110, 111, 113 117 fraccién Ii, 184, 185, 186, 188, 189, 191 y 192)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado de México, en relacion a las
boletas y documentacion electoral,

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la Secretaria Ejecutiva General y sus Unidades Administrativas para orientar y
coordinar las acciones de las Juntas Distritales, entre ellas la entrega recepcion de las boletas y documentacion electoral: asi
como su separacién, conteo, foliado y sellado.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de la Junta Distrital son los responsables del debido acondicionamiento y seguridad
del 4rea de resguardo que apruebe el Consejo Distrital para la documentacién electoral.

El Consejo aprobara el drea de resguardo que se ubicara en el inmueble donde tiene su domicilio y sera corresponsable de su
seguridad.

El Presidente y el Secretario son los responsables de invitar a los integrantes del Consejo 2 la recepcion de la documentacion en
la fecha y hora fijada por los Organos Centrales del Instituto.

El Presidente y el Secretario serin los responsables de informar debidamente a los Consejeros, asi como de instruir a los
Capacitadores Asistentes Electorales que estos aprueben, para cumplir con las actividades de separacion, conteo, seccionado y
sellado de fas boletas electorales; asi como de disefiar la Jogistica necesaria que permita llevar a cabo esta actividad, para que con
ambas medidas se garantice el debido manejo y seguridad de la documentacién, evitando con ello cualquier error que provoque
dafio irreparable a las boletas en particular y a la documentacién en general.

Et Presidente y el Secretario seran los responsables de instruir y vigilar que las cantidades de boletas y documentacion efectoral
sean registradas en el Sistema de Paqueterfa Electoral.
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El Presidente, el Secretario, los Consejeros Electorales y el Personal Auxiliar y Capacitadores Asistentes Electorales, atenderan
en todo momento la logistica establecida por los dos primeros para llevar a cabo la separacién, conteo, seccionado y sellado de
fas boletas electorales, y mantendran la atencion permanente necesaria en la ejecucion de la actividad de tal forma que se eviten
errores que causen dafio irreparable a las boletas y documentacién electoral. Estas actividades podran ser observadas por los
representantes de partido politico o coalicién acreditados en el Consejo.

El Presidente y el Secretario estableceran la logistica adecuada para llevar a cabo debidamente y de forma segura, la integracion
de los paquetes electorales para cada casilla y que contendrin la documentacidn para la eleccién de Gobernador, los cuales
serdn entregados a los Presidentes de Mesas Directivas de Casilla.

El Presidente del Consejo Distrital seri el responsable de solicitar a los Organos Centrales def Instituto la existencia Y
permanencia de elementos de Seguridad Piblica en 2| exterior de las instalaciones del Consejo Distrital.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Director de Organizacidn, informara mediante oficio a los Presidentes de los consejos distritales la fecha y hora aproximada
en que personal autorizado por el Consejo General, le hard entrega de la documentacion electoral, en las instalaciones de su
Consejo. Asimismo, en su caso, la fecha y hora en la que él y el Secretario deberan presentarse en las instalaciones de la empresa
que produzca la documentacién electoral.

Ei Subdirector de Documentacién y Estadistica Electoral integrara el programa de entrega-recepcion de la documentacion
electoral para los Consejos Distritales, en forma y tiempo para que el Director de Organizacién lo de a conocer a los
Presidentes de estos érganos desconcentrados.

Los Coordinadores de la Direccién de Organizacié1 guiardn los convoys con la documentacion hasta la sede de los Consejos y
entregaran la documentacion a los integrantes del 6rgano que se encuentren, en presencia del Notario Piblico determinado por
la Secretaria Ejecutiva General del Instituto.

En caso de que el Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion no tengan actualizada la captura en el Sistema de Paqueteria
Electoral, el Director de Organizacion le solicitard por escrito al Vocal Ejecutivo de la misma, informe sobre las causas que
motivaron el retraso. Del escrito marcara copia al Director del Servicio Electoral Profesional para que, en su caso, sea
considerado en la evaluacién del desempefio que realice la Junta General conforme al procedimiento que se establezca en
términos de articulo 109 fraccién | del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

VLi.- INSUMOS

* Programa de entrega recepcion de la documentacién electoral para la eleccion de Gobernador, aprobado por los
organos centrales del Instituto.

¢ Relacién de Notarios Pablicos que integre la Secretaria Ejecutiva General del Instituto para que den fe de la entrega
recepcién de la documentacion electoral para la eleccién de Gobernador, realizada en los Consejos Distritales.

* Solicitud y autorizacion de los Cuerpos de Seguridad Publica, que resguardaran fa integridad de los materiales en el
traslado y la entrega recepcion de la documentacién electoral para la eleccidn de Gobernador.

VIl.- RESULTADOS
* Las boletas electorales estaran en poder de los Consejos Distritales quince dias antes de fa eleccion.

¢ La documentacién electoral estara en poder de los Consejos Distritales a mas tardar 10 dias antes de la jornada
electoral.

¢ Se contara oportunamente con las boletas y documentacion electoral debidamente preparadas e integradas en paquetes
por casilla para su entrega a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

VIIL- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e  Entrega de documentacidn y material electorai a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla
IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. El Presidente del Consejo Distrital, invitara por escrito a cada uno de los integrantes de su Consejo, tanto a los Consejeros
como a los representantes de partido politico o coalicién para que asistan z la recepcién de la documentacién, indicando el
dia y hora de llegada del convoy, recabando el acuse de recbido.

2. El Presidente del Consejo Distrital, debera prever que haya personal suficiente que apoye en la descarga de los camicnes
que trasladan la documentacién electoral.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

Personal autorizado por el Consejo General del Instituto entregard la documentacion electoral el dia, hora y lugar
convenidos con anterioridad, al Presidente del Consejo Distrital quien estard acompafiado de los demas integrantes del
mismo érgano, que asi lo deseen (Art. 88, fracc. | del CEEM.).

Al personal autorizado por el Consejo General, lo acompafiara un Notario Publico, el cual dara fe de la entrega y recepcién
de las boletas electorales, actas y documentos auxiliares, a quien los Consejos le daran todas las facilidades para el
desernpefio de sus funciones. '

Et Secretario del Consejo Distrital, levantars el Acta Circunstanciada de la entrega y recepcidén de la documentacion,
asentando en ella los datos relativos al tipo y nimero de documentacién electoral y las caracteristicas del embalaje que las
contiene (Art. |88, fracc. Il del CEEM.).

Se debera precisar en la citada Acta, la hora de arribo del convoy a la sede del Consejo, se describiran los vehiculos,
anotando marca, color, nimero de placas, la documentacién electoral que transporta; asi como los datos de las patrullas de
Seguridad Puablica y Trénsito, anotando el nimero de la unidad y el nombre de la persona al mando. De la misma manera,
deberan registrarse los nombres y los cargos de los funcionarios presentes (Art. 188, fracc. |l del C.EE.M.).

Los miembros presentes del Consejo Distrital que asi lo deseen acompafiaran al Presidente parz depositar la
documentacion recibida, en el local previamente autorizado, debiendo asegurar la integridad de dicha documentacién,
mediante la colocacion de fajillas selladas y firmadas por los concurrentes en la puerta de acceso al ocal de resguardo; estos
pormenores se asentaran en el Acta Circunstanciada (Art. 188, fracc. lll del C.EE.M.). Esto se realizard salvo que el conteo,
separacién, selfado y foliado se realice de manera inmediata.

En el mismo dia o a mas tardar el siguiente, ef Presidente, el Secretario y los Consejeros Electorales del Consejo,
procederan a contar las boletas para precisar la cantidad recibida, sellarlas al dorso, seccionarlas (anotar el nimero de
seccién correspondiente) y agruparlas en razon del nimero de electores que corresponda en cada una de las casiilas a
instalar, el Secretario registrara los datos de estz distribucion.

El sellado al dorso de las boletas se hara con el sello que contiene la leyenda del Consejo Distrital y serd colocado en la
parte posterior de las mismas, procurande que la tinta del sello no traspase a la parte delantera, esta actividad debera de
realizarse cuidadosamente para garantizar la integridad de las boletas electorales.

Las operaciones de los criterios: 8 y 9 se realizaran con la presencia de los representantes de partido politico é coalicién
que decidan asistir.

En el caso de que los representantes de partido politico 6 coalicién deseen firmar las boletas electorales, deberan hacerlo
en |a parte posterior de las mismas, con extremo cuidade para no dafiarfas.

La falta de firma de dichos representantes en las boletas, no impedira su oportuna distribucién (Art. 188, Gltimo pérrafo del
CEEM).

La asignacion de las boletas electorales se hard en nimero igual al de los electores que figuran en la lista nominal de la
seccion, mas el nimero necesario para que los representantes de partido politico o coalicidn emitan su voto. Cuando en
una seccién deban instalarse varias casillas, las boletas se asignarin a cada una de ellas en el nimero que les corresponda de
acuerdo con la lista nominal respectiva; las casillas especiales, recibirin el nimero de boletas que apruebe el Consejo
General {Art. 192, frace. Il del C.E.E.M.).

En el caso de que el Consejo Distrital determine iniciar el conteo de las boletas electorales al dia siguiente de la recepcion o
en hora distinta a ésta, deberdn resguardarlas en el local autorizade para este fin, lacrando la puerta con pegotes en los
cuales firmaran los integrantes del Consejo que estén presentes.

De la misma forma, si el conteo, sellado y separacion no se concluye en una sola jornada, al finalizar cada una de las que
sean necesarias, se deberd proceder a asegurar la documentacién en los términos de fa politica anterior,

Al concluir el conteo, sellado y separacién de las boletas electorales, el Secretario levantara el Acta Circunstanciada
correspondiente, anotando los datos sobre la integracion de la documentacién electoral y los incidentes suscitados. Esta
Acta la firmaran los integrantes del Consejo que hayan participado en la actividad.

Las cantidades de documentacién electoral que recibe el Consejo, deberin ser registradas por el personal de informética de
la Junta, en el Sistema de Paqueteria Electoral. Los formatos que genera este sistema los podra imprimir en blanco, a efecto
de recabar la informacién que se requiera, en su caso.
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X.- DIAGRAMACION

CLAVE:
IEEM/DO/CD/04

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
1/10

DIRECTOR DE ORGANIZACION

PRESIDENTE DEL CONSEJO.
DISTRITAL

SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL

( INICIO>

Informa via telefénica ¥y mediante
oficio al Presidente del Consejo
Distrital, la fecha, hora y lugar en
que habrin de recibir Ia
documentacion electoral.

Instruye al Presidente para que
invite a los integrantes de su
Consejo al acto de entrega
recepcién de  documentacién
electoral,

—

Recihe informacién y se entera.
Instruye al Secretario del
Consejo para que elabore las
invitaciones al acto de entrega
recepceion de la documentacién
electoral,

firma, sella y las devuelve al
Secretario del Gonsejo para su
entrega.

Recibe las invitaciones, las revisa,

Recibe la instruccion y elabora las
invitaciones, sefialando lugar, fecha y
hora del evento. De estos documentos
marca copia al Consejero Presidente
del Conseje General, al Secretario
Ejecutive General y al Director de
Organizacién.

Las invitaciones las entrega al
Presidente del Consejo.

2]
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOjA NO.:
{EEM/DO/CD/04 2/10

[ SECRETARIO DEL CONSEJO PERSONAL AUXILIAR DISTRITAL INTEGRANTES DEL CONSEJO
DISTRITAL DISTRITAL

4]

Recibe las invitaciones, las fotocopia
en los tantos necesarios y entrega al
personal auxiliar el original y acuse
para que las entreguen en cada
domicilio a los integrantes del
Consejo.

Reciben ias invitaciones en original y

copia y las entrega en cada domicilio

a los integrantes del Consejo.

Reciben la invitacién, firman de
recibido en el acuse y lo devuelven,

L

Recibe el acuse y revisa que esté
debidamente firmado de recibido.

Una vez entregada la totalidad de
las invitaciones, entrega los
acuses al Secretario del Consejo,

Recibe los acuses, revisa que estén
debidamente firmadoes de recibido.
Procede a entregar el resto de las
copias de las invitaciones, al
Consejero Presidente del Consejo
General, al Secretario Ejecutivo
General y al Director de
Organizacion hasta obtener el
acuse completo,

Archiva los Acuses completos en el
expediente respectivo y espera,

I

Se enteran y se presentan el dia, en
la hera y en el lugar seiialado.
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 PERSONAL AUTORIZADO
POR EL CONSEJO PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL L XILAR
GENERAL ISTRITAL

El dia programado, se
presenta en la empresa
con el vehiculo que
transporta la
documentacion

electoral, en compaiiia
de un Notario Piblico, y
realiza la entrega al
Presidente del Consejo.
Ademias le entrega, en
presencia de los
integrantes del Consejo
presentes, el “Recibo de

fa documentacion
electoral” que le
corresponde.

Recibe copia del documento de “Recibo” y Ia
documentacion electoral,

Verifica la cantidad de documentacién deserita en el
mismo en presencia del Notario Publico, del representante
de la empresa v del personal autorizado por el Consejo
General y se traslada a Ia sede de su Consejo Distrital,
acompafiade del Notario Publico, del personal autorizado
por el Consejo General y de los elementos de seguridad.

=

Una vez gue llegan a la sede del Consejo instruye al
personal auxiliar de la Junta para gue bajen del transporte
autorizado, la documentacién electoral y la trasladen a la

bodega de resgnardo, previamente autorizada per el
Consejo.

Ademas, en tantd es bajada la documentacién e ingresada
a la bodega, junto con los integrantes de su Consejo
verifica las cantidades, condiciones y caracteristicas de la
documentacion gue recibe.

Reciben instruccién y
proceden a bajar y
trasladar Ia

Una vez concluida la descarga de la documentacion,

documentacién electoral
a la bodega, procurando
en tode momento ia
integridad y seguridad
de 1a misma.

pregunta a los integrantes del Consejo si tienen alguna
observacion respecto a las cantidades, condiciones y
caracteristicas de la documentacion recibida.

1
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Emiten sus comentarios respecto a las cantidades,
condiciones y caracteristicas de la documentacion

recibida, una vez que fue cotejada con el “Recibo
de documentacién electoral”. l

Recibe los comentarios ¥ en su caso,
realiza las aclaraciones necesarias.

] Ademais, informa a los integrantes
| del Consejo que de acuerdo con lo
establecide en el Cédigo Electoral,
deberan proceder a realizar la
agrupaciéon, seccionado {de nimero
de seccion) y sellado de las boletas
electorales, ya sea ese mismo dia 0 a
mas tardar el dia siguiente.

Se enteran del plazo para iniciar ia agrupacion,
seccionado (de numero de seccidn) y sellado de las
boletas electorales y determinan.

SI

Instruyen al Secretario para que Instruyen al Secretario para
cierre debidamente la bodega que selle debidamente la

pere no la selle. (se conecta con el bodega de resguardo de la
paso No. 73 de este documentacion electoral y

procedimiento) convienen, junto con el

: Presidente el dia y la hora
para llevar a cabo estas
actividades.

L

¢Inician el
mismo dia?

Qe




G:AC ETA

P_églna 76 ~ ) CEL GOBIERMNMGO 2(_}__de enero de 207! I
CLAVE: | FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/04 l 5/10

SECRETARIO DEL CONSE|O INTEGRANTES DEL CONSEJO
DISTRITAL DISTRITAL

o)
©

Recibe instruccién y procede

l a sellar debidamente la

r bodega de resguardo en
presencia de los integrantes

del Consejo.

PRESIDENTE DEL CONSE}O DISTRITAL

Una vez gue ha sido sellada la bodega invita a
los integrantes del Congejo a firmar los sellos l

de la misma.
Reciben invitacion y proceden a
| firmar todos en cada uno de los sellos
r de la bodega de resguardo y una vez
hecho esto esperan.
Una vez resguardada la documentacion J/
electoral, en su caso, plantea al personal
autorizado por el Consejo General y al /r

Notario Piblico Jas observaciones derivadas
de Ia verificacion realizada por los
integrantes del Consejo. Se hacen las
aclaraciones respectivas, y en su caso, de
comin acuerdo asiemtan las observaciones
en el Acta Circunstanciada.

Entrega al Secretario del Consejo copia del
“Recibo”, con la instruccion de elaborar el
Acta Circunstanciada, respecto de la
entrega recepcion de la documentacidén
electoral, anexando a ésta la copia del

“Recibo”. @
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£

24

Una vez verificado que
la documentacion fue
ingresada al area de
resguardo del Consejo,
se reliran.

L]

Recibe el documento de
“Recibo” y procede a
elaborar el Acta
Circunstanciada de
entrega recepcion.

Una vez concluida el
Acta Circunstanciada, la
imprime, la revisa y la
entrega al Presidente.

_4

Recibe el Acta
Circunstanciada, la
revisa, le da lectura
ante los integrantes
del Consejo y la
somete a su
consideracion.

Sl
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Recibe el

Circunstanciada,
que est¢  debidamente
firmada, le anexa el

Acta
verifica

G

Se enteran del contenidoe del Acta
Circunstanciada y determinan.

— 1

DS G

La firman todos y la
entregan al Secretario

formato de “Recibo™ de la
documentacion y la
fotocopia en los tantos
necesarios, para los
integrantes del Consejo y
para el Director de
Organizacioén.

Recibe las copias del Acta y
aspera.

>

Entrega al Presidente las
copias para los integrantes
del Consejo.

Envia la copia al Director
de Organizacion.

El original lo archiva en el
expediente respectivo.
Instruye al personal de
Informdtica de la Junta
para que en el Sistema de
Paqueteria Electoral
capture ¢l nimero de folio
de 1a documentacién que

para su reproduccion.

La devuelven al
Secretario para su
correccion. (se
conecta con el paso
No. 25 de este
procedimiento).

lo tiene y las cantidades
recibidas de boletas ¥
documentacidén electoral.
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Recibe instruccién y con la copia
del “Recibo de Documentacién
Electoral” y, en su caso, con las
cifras de la revision realizada a la
documentacién electoral, captura
el niimero de folio de aqueilos l
documentos que lo poseen y las
cantidades recibidas de cada ]
documento, en el Sistema de
Paqueteria Electoral.

Una vez conclunida la captura Se entera de la conclusion de Ia

inferma al Secretario. captura de la informacién y cifras de la
documentacion electoral recibida y
procede.

Revisa, junio con el Presidente en el

Sistema de Pagueteria Electoral que la l
informacién haya sido capturada l
correctamente y ambos introducen su

numero de identificacion personal
(NiP) en el Sistema de Paqueteria
Electoral con lo cual se quedan
registradas sus firmas digitales,
validar!do asf la informaci6n registrada Una vez que revisa la captura
en el sistema. de las cifras de ia
documentacién electoral
recibida, en el Sistema de
Paqueteria Electoral, distribuye
las copias del Acta a los
integrantes del Consejo.

Continda con sus actividades.

i

L3
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En la hera convenida, proceden a abrir 1a bodega de
resguarde, extraen la documentacién y realizan en
orden las siguientes actividades:

Separan las boletas con base en el nimero de electores
en cada casilla.

Con un foliador, anotan el nimero de seccion en las
boletas, segiin corresponda.

Con el sello del Consejo, sellan al dorso las boletas,
tratando de que no traspase el selle al frente de la
boleta.

Si alglin represertante de partido politico desea firmar
las boletas lo haria al dorso, en tode momento
salvaguardando la integridad de las mismas.

las boletas separadas por casilla les agregan las actas
y demas documentacién para cada una de éstas; la
documentacion completa la integran en paguetes por
casilla.

Una vez concluidas estas actividades, reintegran las
boletas ya en paquetes por casilla a la bodega de
resguardo y sellan el acceso a la misma, firmando en los

Y

Recibe instruccion y
elabora el Acta

Circunstanciada donde
se asienta, la hora de
inicio, la hora de
término, los asistentes,
los pormenores de los

Recibe el Acta
Circunstanciada la revisa,
le da lectura ante los
integrantes del Congejo y
la somete a su

trabajos realizados y la
relacion de nimero de
boletas por casilla.

Una vez concluida el
Acta Circunstanciada
la imprime, la revisa v
la entrega al
Presidente.

sellos los integrantes del Consejo (se conecta con el
procedimiento para la entrega de documentacién y material
electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla).
Instruyen al Secretario, para que elabore el Acta
Circunstanciada de los frabajos realizados.

consideracion.

Gl
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o
| O

Se enteran del contenido del Acta Circunstanciada y
determinan.

iES CORRECTA
EL ACTA?

La firman todos vy la
entragan al Secr){alario del Ea devuelven al
Consejo para su Secretarm. para
| reproduccion. su correccién (se
| conecta con el
paso No. 35 de
este
Brocedimiento).
Recibe el Acta

Circunstanciada, verifica que
esté debidamente firmada y la
fotocopia en los tantos
necesaries, para los
integrantes del Consejo y para
| el Director de Organizacién.

| Elabora acuse de recibo,
sefialando los datos del Acta
Circunstanciada y la relacion
de los integrantes del Consejo

Recibe las copias y las presentes y lo entrega al
distribuye a los integranles Presidente.
del Consejo, junto con el Entrega las copias para los
acuse de recibo. integrantes del Consejo al
‘ Presidente.
Envia la copia al Director de
Organizacién.

El original del Acta lo archiva
en el expediente respectivo.
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Reciben copia del acta, firman el
acuse, lo devuelven al Presidente y se
retiran.

En caso de que no se concluya
en un sdlo dia con la
separaciébn  seccionado  y
sellado de las boletas, se

repetirdn las actividades del
| paso 35 de este procedimiento,
| tantas veces Ccomo sea

necesario, hasta concluir la
actividad. Cada vez que se
realice un receso en las
Recibe el acuse actividades del referido paso

l debidamente  firmado 35 ~se  debera  sellar

| por todos los debidamente la bodega de

intagrantes del Consejo resquardo y asentarlo en el
vy o entrega gl acta circunstanciada.

Secretario.

Recibe el acuse de recibo y lo
archiva en el expediente
respectivo.

FIN

XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de asistencia de los integrantes del Consejo en la entrega recepci6n de la
docurnentacién en la sede Distrital.

Numero de integrantes asistentes al evento . X 100 = Porcentaje de participacion de los
Numero de integrantes convocados al evento integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

. La asistencia de los integrantes del Consejo a la entrega recepcién de la documentacion electoral en la sede Distrital
queda registrada en el Acta Circunstanciada del acto.

. La convocatoria a los integrantes del Consejo a la entrega recepcién de la documentacién electoral en la sede, queda
registrada en las invitaciones personalizadas que emite el Presidente del Consejo.

Indicador para medir el nivel de participacién de los integrantes del Consejo en la separacién, conteo,
seccionado y sellado de las boletas electorales.
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Numero de integrantes asistentes al evento _ X 100 = Porcentaje de participacién de los
Numero de integrantes convocados al evento integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

. La participacién de los integrantes del Consejo Distrital en la separacién, conteo, seccionado y sellado de las boletas
electorales, queda registrada en el Acta Circunstanciada del acto.

s  La convocatoria a los integrantes del Consejo Distrital a la separacion, conteo, seccionado y sellado de las boletas
electorales, queda registrada en las invitaciones personalizadas que emite el Presidente del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario:

Ndamero de vocales que se declaran satisfechos con la

asesorfa recibida para la aplicacion del procedimienta X 100 = Porcentaje de vocales

Ndmero de vocales que recibieron asasoria satisfechos
Registro de evidencias:

. Los vocales declaran su nivel de satisfaccién con la asesoria recibida para la aplicacién del procedimiento en el formato
“Satisfaccién del Usuario. Asesoria”.

*  Los vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada a Vocales”.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario respecto a la utilidad del procedimiento:

Nuimero de vocales que se declaran satisfechos con la utilidad

del procedimien I desvactividades = XI00 = Porcentaje de vocales
Nimero de vocales que recibieron el procedimiento satisfechos

Registro de evidencias:

*  Los vocales declaran, su nivel de satisfaccién con la utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el
formate “Satisfaccion del Usuario, Procedimiento”.

. Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del Manual de Procedimientos.

Xll.- FORMATOS
FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA: TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:
HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitar por los Yocales Ejecutive, de Organizacidn y, en su caso, por el de Capacitacion que reciben la asesoria y el Coordinador, al momento de recibir
la asesoria y se enviard a la Direccion de Organizacion, a través del propio Coordinador.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

Instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefor () Yocal, en su opinién:
l.- La claridad de la asesoria fue;

Excelente  Buena __  Reguiar = Mala Insuficiente

2.- La terminologia utilizada por el coordinador para explicar fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ;Fueron resueltas todas las dudas planteadas?

si NO Comentario:

4.- La informacion proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente Buena  Regular_ Mala___ Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulté:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

6.- ;Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

MNOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato debers ser requisitado por las Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar la asesoria y deberd ser enviado, en sobre
debidamente sellado, a la Direccién de Organizacion a través de los Coordinadores de esta Direccién, o directamente al Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de
la propia Direccién.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

Instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL
NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior Vocal, en su opinién:
} - La claridad y facilidad para la compresién del procedimiento es:
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

2.- H contenido y desarrollo del procedimiento se apega a la legalidad y a la realidad en el desarrollo de la funcidn, de
manera:

Excelente _ Buena___  Regular__ Mala__ Insuficiente
3.- La utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resuita:
Excelente _ Buena__  Regular__ Mala___ Insuficiente __
4.- En términocs generales e! procedimiento le resulté:

Excelente _ Bueno __ Regular___  Malo___ Insuficiente

5.- ;Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimients!

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

x

Fecha:

* Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién ¥, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar la recepcién, separacion, conteo, foliade y
sellade de boletas y documentacion electoral y deberd ser enviado a la Direccién de Organizacién a través de los Coordinadores de esta Direccion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES
EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DE
GOBERNADOR

@IEEM [ Dirgevion de Drganizacdn

FRAIUTC BN aral il EXEaiiis e Mok

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DEL MATERIAL ELECTORAL AL CONSEJO
DISTRITAL

CONTENIDO

! OBJETIVO GENERAL
fl. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. ALCANCE

Iv. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
vi. INSUMOS

V. RESULTADOS

Vil INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
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IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. DIAGRAMACION
X1 MEDICION
Xl FORMATOS

I.- OBJETIVO GENERAL

Entregar el material electoral a los Consejos Distritales en tiempo y forma, para ser distribuido a log Funcionarios de Mesas
Directivas de Casilla, en los plazos, términos y condiciones que establece el Cédigo Electoral del Estado de México.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los criterios de la participacién de los integrantes del Consejo Diserital en la entrega recepcion del material
electoral.

= Establecer as mecanismos para dar legalidad a la entrega recepcion del material electoral.

= Establecer las actividades que deberan realizar los Consejos Distritales, para la correcta recepcion, control y resguardo
del material electoral, para la instalacién y operacién de las Mesas Directivas de Casilla.

= Establecer las medidas necesarias que permitan realizar la entrega recepcion del material electoral, con ia garantia de que
ésta se realice con el mayor control y seguridad, dando certeza y legalidad a las actividades de los Organos
desconcentrados.

1l.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacién, tanto en este carcter, como en el de Presidente y Secretario del Consejo
Distrital, respectivamente y, en su caso, al Vocal de Capacitacion o funcionario designade por el propio Consejo, exclusivamente
en el caso que sustituya al Yocal de Organizacién en funciones de Secretario del Consejo, al personal auxiliar del mismo 6rgano;
al Director de Crganizacién y al personal de la propia Direccién, que tiene actividades en cuanto a la asesoria, seguimiento y
entrega del material electoral a los Consejos Distritales.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 1)

Cédigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 110, 141, 113, V17 fraccion I, 118 fraccion V iy 191)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado de México, ¢on relacion al
material electoral.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la Secretaria Ejecutiva General y sus Unidades Administrativas para orientar y
coordinar las acciones de las juntas Distritales, entre ellas la entrega recepcién del material electoral.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSE]O DISTRITAL:

El Vocal Ejecutive ’ el Yocal de Qrganizacion de la Junta Distrital son los responsables del acondicionamiento y seguridad del
area de deposito que apruebe el Consejo Distrital para el -resguardo del material electoral, dicha drea, se ubicara en el inmueble
donde tiene su domicilio, y serd corresponsable de su seguridad.

El Presidente y el Secretario son los responsables de invitar a los integrantes del Consejo a la recepcion del material electoral, en
la fecha y hora fijada por los Organos Centrales de! Instituto.

El Presidente y el Secretario estableceran la logistica adecuada para llevar a cabo debidamente y de forma segura, la integraciéon
de los paquetes electorales para cada casilla que contendran la documentacién y el material electoral para la eleccion de
Gobernador, los cuales seran entregados a los Presidentes de Mesas Directivas de Casilia.

El Presidente y el Secretaric seran los responsables d= instruir y vigilar que las cantidades de materiales electorales sean
registradas en el Sistema de Paqueteria Electoral.
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El Secretario del Consejo sera el responsable de levantar el Acta Circunstanciada de la entrega recepcién del material electoral;
asi como de fa entrega de una copia de ésta a los integrantes del Consejo.

El Presidente del Consejo Distrital sera el responsable de solicitar a los érganos centrales del Instituto la existencia y
permanencia de los elementos de seguridad publica, en el exterior de las instalaciones del Consejo Distrital.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Director de Organizacién informara, via oficio, al Presidente de cada uno de los Consejos Distritales, la fecha y hora en la que
€l y el Secretario deberan presentarse en las instalaciones del instituto para la entrega recepcién del material elecroral; asi como
fa hora aproximada en que se arribara a las instalaciones del Consejo, a efecto de que se convoque oportunamente a los
integrantes de ese organo distrizal. Para la salida del material electoral y en los convoys hasta la sede de los Consejos Distritales,
participaran el Presidente y el Secretario del Consejo.

El Subdirector de Documentacién y Estadistica Electoral integrara el programa de entrega-recepcion del material electoral para
ios Consejos Distritales, en tiempo y forma, para que el Director de Organizacién informe a los Presidentes de estos Organos
Desconcentrados.

Los Coordinadores de la Direccién de Organizacién estaran presentes en la salida del material electoral y guiarin los convoys
hasta la sede de los Consejos Distritales y entregaran el material a los integrantes del Organo que se encuentren presentes.

En caso de que el Vocal Ejecutivo y el Yocal de Organizacién no tengan actualizada la captura en el Sistema de Paqueteria
Electoral, el Director de Organizacion le sclicitara por escrito al Vocal Ejecutivo de la misma, informe sobre las causas que
motivaron el retraso. Del escrito marcard copia al Director del Servicio Electoral Profesional para que, en su caso, sea
considerado en [a evaluacién del desempefio que realice la Junta General conforme al procedimiento que se establezca en
términos de articulo 109 fraccion | del Estatuto del Servicio Electoral Profesional,

Vl.- INSUMOS

e Programa de entrega recepcion del material electoral para el funcionamiento de las Mesas Directivas de Casilla,
aprobado por los Organos Centrales del Instituto.

e Relacidon de Notarios Piblicos que integré la Secretaria Ejecutiva General del Instituto, para que den fe de la entrega
recepcion del material electoral en los drganos centrales del Instituto.

»  Solicitud y autorizacién de los cuerpos de Seguridad Piblica, que resguardarin la integridad de los materiales en el
traslado y la entrega recepcion del material electoral para el funcionamiento de las Mesas Directivas de Casilla.

VIil- RESULTADOS
*  El material electoral estara en poder de los Consejos Distritales diez dias antes de la eleccién.

¢ Se contara oportunamente con la documentacidn y material electoral debidamente preparados por casilla, para su
entrega a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

VIIL.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
*  Entrega de documentacion y material electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.
IX.-CRITERIOS DE EJECUCION

1. Los Presidentes de los Consejos Distritales, invitaran por escrito, 2 cada uno de los integrantes de su Consejo, para que
asistan a la recepcion del material electoral, indicando el dia y hora de llegada del convoy a fas instalaciones del propio
organo distrital, recabando el acuse de recibido.

2. El Presidente del Consejo Distrital, debera prever que haya personal suficiente que pueda apoyar en la descarga de los
camiones que trasladen el material electoral.

3. El dia y la hora indicada por la Direccion de Organizacién, los Presidentes y Secretarios de los Consejos Distritales se
presentarin en las instalaciones del Instituto para recibir los paquetes con material electoral, en presencia de Notario
Plblico, los cuales fueron integrados en la bodega del propio Instituto.

4. Perscnal autorizado por el Consejo General del Instituto acompafiara al Presidente y Secretario del Consejo Distrital con el
material electoral, en los vehiculos perfectamente sellados, hasta las instalaciones del érgano Distrital, en donde los
esperarin los integrantes del mismo érgano, previamente invitados.

5. Al arribar a las instalaciones del Consejo Distrital, el Presidente y el personal del Instituto informaran a los integrantes del
Consejo presentes, la cantidad de material recibido y sus condiciones y los invitarin a verificar que los sellos aplicados en el
transporte, no hallan sido violados.
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6. El Secretario del Consejo Distrital, levantara el Acta Circunstanciada de la entrega y recepcion del marerial, asentando en
ella los datos relativos al tipo y cantidad de material electoral, asi como las caracteristicas del embalaje que lo contiene.

Se debera precisar en la citada Acta, la hora de arribo del convoy a la sede del Consejo, se describiran los vehiculos,
anotando marca, color, nimero de placas y el material electoral que transporta. De la misma manera, deberan registrarse
los nombres y los cargos de los funcionarios presentes y los incidentes suscitados en el acto.

Los miembros presentes del Consejo Distrital, si asi lo desean, acompafaran al Presidente para depositar el material
electoral recibido en el irea de depésito y resguardo, debiendo asegurar la integridad del mismo; estos pormenores se
asentaran en el Acta Circunstanciada.

El Acta Circunstanciada debera ser firmada por los integrantes del Consejo que participen en la recepcion del material
electoral.

10. Las cantidades de material electoral que recite el Consejo, deberan ser registradas, por el personal de informatica de la
Junta, en el Sistema de Pagueteria Electoral. Los formatos que genera este sistema los podra imprimir en blanco, a efecto de
recabar la informacidn que se requiera, en su caso.

X.- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DOICDAI 1710

PRESIDENTE DEL CONSE}O
DISTRITAL

DIRECTOR DE ORGANIZACION

< INICIO

SECRETAREO DEL CONSEJO DISTRITAL

Informa via oficio a los
Presidentes de los Conscjos
Distritales, la fecha y hora en la
que él y el Secretario habran de
presentarse en las instalaciones

del Instituto, para recibir el

material electoral.
Solicita a los
Presidentes que giren
las invitaciones a los
integrantes del Consejo
Distrital al acto de
entrega recepcién  del
material electoral,
indicando la fecha y
hora en que habran de
esperar el arribc del
material electoral a la
sede del érgano
distrital.

Recibe informacién e Instruye
al Secretario del Consejo para
que elabore las invitaciones al
acto de entrega recepcién del
material electoral.

Recibe las invitaciones, tas
revisa, las firma, las sella y
las devueive al Secretario
del Consejo para su entrega.

Recibe Ia instruccién y elabora las
invitaciones, sefialando la fecha y
hora del evento. De este documento
marca copia al  Consejero
Presidente, al Secretario Ejecutive
General y al Director de
Organizacion.

Entrega las invitaciones al

Presidente del Consejo.
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CLAVE:
IEEM/DO/CD/05

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
V10

[ SECRETARIO DEL CONSEJO

PERSONAL AUXILIAR DE LA JUNTA
DISTRITAL

INTEGRANTES DEL CONSE|O
DISTRITAL

DISTRITAL

Recibe las invitaciones, las
fotocopia en los tantos
necesarios y las entrega al

personal auxiliar junto con el

acuse para  que las
entreguen en cada domicilio
a los integrantes del
Consejo.

I__

Recibe los acuses, revisa que
estén debidamente firmados
de recibido.
Procede a entregar el resto de
las copias hasta obtener los
acuses completos.
Archiva acuses
compietos en el
expediente respectivo
y espera.

%

los

Recibe las invitaciones en
original y los acuses, y las
entrega en cada domicilio a los
integrantes del Consejo.

7

Reciben la invitacién, firman de

O,
I

Recibe el acuse y revisa que esté

debidamente firmado de
recibido.
Una vez entregada la
totalidad de

invitaciones, entrega los
acuses al Secretaric del
Consejo.

recibido en el acuse y lo devuelven.
Se enteran y se presentan el
dia y la hora sefialada.




GACETA

?_@gina 90 - _ hFL GoBlERMS o 20 de gpero de 20!_'
CLAVE: | FECHA DE APROBACION: ~ |HOANO:
IEEM/DO/CD/05 | |3/10

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL

PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ORGANIZACION

INTEGRANTES DEL
CONSEJO DISTRITAL

El dia y hora programados, en compaifiia del
Secretario, se presentan en las instalaciones
del Instituto para recibir el material
electoral.

Procede a cargar el material
correspondiente al distrito en el
vehiculo previamente
designado para tal efecto.
Una vez cargado el material en
presencia del Notarie Publico, ef
Presidente y Secretario del Consejo
Distrital, proceden a sellar las puertas
del irea de carga del transporte.

Una vez que verificdé Ilas
caracteristicas, condiciones vy
cantidades del material electora
para su Distrito, procede a firmar
el recibo de entrega recepcion
gue le entrega ¢! personal de la
Direccién de Organizacion.
Recibe copia del recibo de entrega
recepeion del material electoral y en
compaiiia del personal del Instituto
aprebado por el Consejo, se trasiada a las
instalaciones del Consejo Distrital.

’lf

C

Elabora el recibo de entrega recepcion
del material electoral, la pasa a firma, la
fotocopia y entrega copia al Presidente
del Consejo Distrital, indicandole la
unidad de seguridad piblica y el
personal  del Imstituto que los
acompafiaran en el traslado hasta la
sede de su Consejo.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/05 : 4/10
PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL

Una vez que arriba a las instalaciones del Consejo, en
compaiija del personal del Imstituto, informa a los
integrantes del Consejo presentes, sobre las actividades
desarrolladas en el Instituto, el traslade y las
caracteristicas, condiciones y cantidad de material I

electoral recibido. |

Invita a los integrantes del Consejo a verificar que los

sellos colocados en los accesos de carga del transporte se
encuentran integros y sin huelas de alteracion.

Reciben la informacién y la invitacién a verificar
las condiciones del transporte.

Verifican que los sellos colocados en los accesos de
carga del transporte se encuentran integros y sin
huellas de alteracién,

| Si no tienen observaciones, proceden a retirar los
i sellos de} transporte y solicitan al Presidente
proceda a instruir al personal auxiliar de iz Junta
para que baje el material electoral y lo trasladen al
drea de depésito y resguardo.

Si tienen observaciones, solicitan al Presidente que
éstas se asienten en el Acta Circunstanciada que
sobre la actividad levantara el Secretario del
Consejo.

En caso de existir observaciones derivadas de la
verificacion de las condiciones de seguridad de los sellos
en ¢l transporte, instruye al Secretario para que las
asiente en el Acta Circunstanciada que elaborara sobre
Ia actividad (este paso se conecta con la actividad No, 24 de
este procedimiento), e instrnye al personal auxiliar del
Consejo para que bajen el material electoral y lo
trasladen al area de depésito y resguarde,
Si no existen observaciones respecto a la
verificacién de las condicicnes de seguridad de
los sellos en el transporte, instruye al personal
auxiliar del Consejo para que bajen el material
electoral y lo trasladen al area de deposito y
resguardo.
A los integrantes del Consejo les entrega “Copia del
recibo de entrega recepcién de material electoral” que se
elaberé en el Instituto y que contiene las cantidades del
mismo y los invita a presenciar la descarga del material.

o]
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IEEM/DG/CD/05 5/10 %
[ INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL CONSEJO | PERSONAL AUXILIAR DE LA JUNTA
DISTRITAL | DISTRITAL DISTRITAL __{
Reciben la instruceién y proceden a
bajar el material  electoral,
procurando en todo momento la
integridad y seguridad del mismo.
En presencia de los integrantes del
Consejo y del personal del Instituto,
cuentan y verifican el material que
contiene la caja contenedora para
l cada casilia.
| Una vez concluida la revision
introducen el material electoral al
drea de deposito y resguardo.
Una ver concluida la descarga y
| revision del material electoral,
| pregunta a los integrantes del
Consejo si  tienen  alguna
ebservacién respecto a las
cantidades, condiciones ¥
Emiten sus comentarios caracteristicas del mismo,
respecto  a  las  cantidades,

condiciones y caracteristicas de
la documentacién recibida, una
vez que fue cotejada con la
“Copia del recibe de entrega
recepcion de material electoral”
que se elaboré en el Instituto, y
le devuelven el “recibe™ al
Presidente.

i

(]
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PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL SECRETARIO DEL CONSE|O DISTRITAL [INTEGRANTES DEL

CONSEJO DISTRITAL

| 8
. ()

Recibe ¢l documentoe “Copia del recibo de entrega
recepcion de material electoral” que se elabord en
el lnstituto ¥, en su caso, realiza las aclaraciones

necesarias.
Instruye al Secretarioc para que cierre
debidamente el &drea de depésito y |
resguardo del material electoral, en |

presencia de los integrantes del Consejo

Recibe instruccion y
1 procede a cerrar
| debidamente el area de
depoésitc y resguarde, en
presencia de los
integrantes del Consejo.

En su caso, comenta con el Personal del
Instituto, las observaciones derivadas de la
verificacion realizada por los integrantes del
Consejo. Se hacen las aclaraciones
respectivas, y en su caso, de comin acuerdo
asientan las observaciones ¢n el “Acta
Circunstanciada®™.

En caso de que existieran faltantes en el
material electoral, solicita al persenal del
Instituto lo informe a la Direccién de
Organizacion para que, en su caso, se realice
la reposicién respectiva,

La “Copia del Recibo de Entrega
Recepcion de material electoral’ la
entrega al Secretario del Consejo,
con la instruccién de elaborar el
Acta Circunstanciada, respecto a la
recepcion del material electoral en
. el Consejo Distrital, anexando a
ésta la copia del “Recibo de
Entrega Recepcién™; y en su caso
lo instruye para que asiente las
observaciones de los integrantes
del Consejo.

(=i
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL
PERSONAL DEL INSTITUTO DISENO Y LOGISTICA

] g |

Si existen faltantes lo
infforma al Jefe del

Departamento de

Disefio y Logistica.

Si no tiene que acudir a ..—___._‘
otros Consejos para

acompanar el material
electoral y verificar la
llegada, espera la
elaboraciéon del Acta

Circunstanciada, recibe Se entera de los faltantes

copia y se retira. existentes verifica, y, en su
Si tiene que acudir a otros caso, establece la IOgiStiCa
Consejos para acompaifiar el necesaria para enviar al
material electoral y verificar la ??!ﬁsejo Distrital el material
llegada se retira y altante reqabando el recibo

Y . correspondiente.
posteriormente recaba copia del
Acta Circunstanciada,

Recibe 1a “Copia del Recibo de
Entrega Recepcion de Material
Electoral” y procede a elaborar el
Acta Circunstanciada de recepeion de
material electoral en ¢l Consejo
Distrital y en su caso, incorpora las
observacioncs de los integrantes del
Consejo.

Una vez concluida el Acta

Circunstanciada, la revisa y la

entrega al Presidente.
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INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL

SECRETARIO DEL CONSEJO
DISTRITAL

PRESIDENTE DEL
CONSEJO DISTRITAL

Se enteran del contenido del Acta
Circunstanciada y determinan.

(ES
CORRECTA
EL ACTA?

La devuelven al La firman todos v la
Secretarie para  su entregan al
correccién (se conecta Secretanq para su
con el paso No. 24 de este reproduccién.
Procedimiento).

o

Recibe el Acta
Circunstanciada la
revisa, le da lectura
ante los integrantes
del Consejo y la
somete a su
consideracion.

Recibe el Acta Circunstanciada,
verifica que esté debidamente
firmada, le anexa la “Copia del
Recibo de Entrega Recepcién de
Material Electoral” y la fotocopia
en los tantos mecesarios, para los
integrantes del Consejo y para el
Director de Organizacién,

Elabora acuse  de recibo,
sefialande los dates del Acta
Circunstancizda y la relacién de
les integrantes del Consejo que
estuvieron presentes.

Entrega al Presidente las copias
para los integrantes del Consejo y,
€n su caso, para el personal del
Institute, con el acuse de recibo
correspondiente.

Envia la copia al Director de
Organizacion,

El original lo archiva en el
expediente respectivo.

Recibe las copias y las
distribuye a los
integrantes del Consejo
Yy, en su caso, al personal
del Instituto, junto con el
acuse.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DOQ/CD/05 9/10 |

INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL CONSE|IO SECRETARIO DEL CONSE[O DISTRITAL
DISTRITAL DISTRITAL

4]

Reciben copia del Acta, firman el |
acuse, lo devuelven al Presidente y
se retiran. Recibe el acuse debidamente
firmado por todos los integrantes
del Consejo y lo entrega al
Secretario. Recibe el acuse de recibo y lo archiva
en et expediente respectivo.

instruye al personal de informatica para
gue en el Sistema de Paqueteria
Electoral capture el namero de cajas
paquete que recibieron en el Consejo y
el contenido de cada uno.

PERSONAL DE INFORMATICA DE LA JUNTA DISTRITAL | SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL

g
.

Recibe instruccion y con la “Copia del Recibo de I

entrega recepcion de Material Electoral” y con los Se entera de la conclusién de la
resultados de la revision realizada al material captura de la informacion del
electoral, captura el nimero de cajas paquete v el material  electoral recibido vy
contenido de cada una, en ¢l Sistema de procede.

Pagueteria Electoral.

Revisa junto con el Presidente en el
Sisterna de Paqueteria Electoral,
gque la informacién haya sido
capturada correctamente y ambos
introducen Su nimero de
identificacién personal (NIF} en el
Sistema de Paqueteria Electoral
con lo cual se quedan registradas
sus firmas digitales, validando asi la
informacién  registrada en el
sistema.

Una vez concluida la captura informa al Secretario.

Posteriormente, junto  con el
Presidente, recibe el material
electoral faltante y coordina su
incorporacion a las cajas paguete
(se conecta con el procedimiento
para la entrega de
documentacion y material
electoral a los Presidentes de
Mesa Directiva de Casilla)

C )
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Xl.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacién de los integrantes del Consejo en la entrega recepcion del
material electoral en la sede distrital:

Numero de integrantes asistentes al evento_ X100 = Porcentaje de participacién de los
Numero de integrantes convocados al evento integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

* La asistencia de los integrantes del Consejo Distrital a la entrega recepcion del material electoral en la sede distrital, queda
registrada en el Acta Circunstanciada de! acto.

* La convocatoria a los integrantes del Consejo Distrital a la entrega recepcién del material electoral en la sede distrital,
queda registrada en |as invitaciones personalizadas que emite el Presidente del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario:

Nimero de vocales que se declaran satisfechos con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimianto . X 100 = Porcentaje de vocales
Numero de vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

* Los vocales declaran su nivel de satisfaccién con a asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento en el formato
“Satisfaccién det Usuario. Asesorfa”.

* Los vocales que recibieron asesorfa quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada a vocales”.

Indicador para medir la satisfaccion del usuario respecto a la utilidad del procedimiento:

Nimerc de vocales que se declaran satisfechos con la utilidad

del procedimiento para el desarrollo de su actividades .~ X 100 = Porcentaje de vocales
Numero de vocales que recibieron el procedimiento. satisfechos

Registro de evidencias:

* Los vocales declaran, su nivel de satisfaccién con fa utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el
formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

* Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del Manual de Procedimientos.

XIL.- FORMATOS
FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN
YOCAL
NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA:
TIEMPO DEDICADQ A LA ASESORIA: HORAS MINUTOS

YOCAL COORDINADOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitard por 'as Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por &l de Capacitacidn que reciben la asesoria y el Coordinador, al momente de recibir
la asesoria y se enviari a la Direccion de Organizacién, a través del propio Coordinador.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

Instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

YOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTCO A LA ASESORIA:;

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinién;

| - La claridad de la asesoria fue:

Excelente ~ Buena _ Regular ___ Mala __ Insuficiente _
2.- La terminologia utilizada por el coordinador para explicar fue:
Excelente ~ Buena _ Regular _ M™ala__ Insuficiente _
3.- jFueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si NO Comentario:

4.- La informacién proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente ~ Buena __  Regular  Mala __ Insuficiente ___
5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente __ Buena__ Regular __ Mala___ Insuficiente ___

6.- jQué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

*Este formato deberd ser requisitado por fos Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar la asesoria y debera ser enviado, en sobre
debidamente sellado, a la Direccion de Organizacién a través de los Coordinadores de esta Direccién, o directamente al Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de
la propia Direccion.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

Instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcidn que usted considere,

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN
VOCAL
NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinidn:
|.- La claridad y facilidad para la compresién del procedimiento es:
Excelente  Buena Regular  Mala_ Insuficiente

2.- Bl contenido y desarrollo del procedimiento se apega a la legalidad y a la realidad en el desarrollo de la funcién, de
manera:

Excelente  ~ Buena Regular ~ Mala  Insuficiente
3.- La utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resulta:
Excelente _ Buena _ Regular  Mala  Insuficiente
4.- En términos generales el procedimiento le resulto:

Excelente Bueno  Regular _ Malo __ Insuficiente

5.- {Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

* Este formato deberd ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién y. en su caso, por el de Capacitacién al finalizar la entrega recepcién del material electoral y
debera ser enviado a la Direccidn de Organizacién a través de bos Coordinadores de esta Direccidn.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES ATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DE GOBERNADOR 55 T EMV l it eican s st wacis

Frasd Feries fewtaral thed Busador thes Webyion
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION
Y MATERIAL ELECTORAL A LOS PRESIDENTES DE MESA DIRECTIVA DE CASILLA

CONTENIDO
L OBJETIVO GENERAL

L. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. ALCANCE

Iv. FUNDAMENTO LEGAL

V. RESPONSABILIDADES

VI. INSUMOS

VIIL. RESULTADOS

Viil. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

IX. CRITERIOS DE EJECUCION
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X, DIAGRAMACION
XL MEDICION

X, FORMATOS
I.- OBJETIVO GENERAL

Entregar a tos presidentes de Mesa Directiva de Casilla, la documentacién y material electoral en los plazos, términos y
condiciones que establece el Codigo Electoral del Estado de México.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Entregar los paquetes con la documentacion y material electoral de manera programada, controlada y completa, a cada
uno de los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

* Llevar un registro preciso de las entregas en el sistema de cémputo establecido para tal fin,

* Mantener informados oportunamente a los organos centrales del Instituto sobre el avance y conclusion en la entrega de
los paquetes electorales a los presidentes de Masa Directiva de Casilla.

ft- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutive y de Organizacion, tarto en este caracter como en el de Presidente y Secretario del Consejo
Distrital, respectivamente, y en su caso, al Yocal de Czpacitacion o funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente
en el caso que sustituya al Vocal de Organizacion en funciones de Secretario del Consejo; al Capacitador Asistente Electoral del
mismo érgano; al Director de Organizacion y al perscnal de la propia Direccién, que tiene actividades en cuanto a la asesoria y
seguimiento de la entrega de la documentacion y material electoral de los Consejos Distritales a Ios presidentes de Mesa
Directiva de Casitla.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11}

Cédigo Electoral del Estado de México.
{Articulos 110, F11, |13, 117 fraccion I, 118 fraccion ¥V, 122 fraceion [l inciso B, 131 y 192}

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado de México, con relacién a la
entrega de documentacion y material electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la Secretaria Ejecutiva General o las Unidades Administrativas adseritas a la
misma, para la entrega de documentacion y material electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

El Vocal Ejecutivo y el Yocal de Organizacion de la Junta son los responsables de solicitar los recursos econdmicos para Hevar a
cabo el traslado y entrega de los paquetes con la documentacién y material a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de la Junta son los responsables de integrar el programa de entrega de
documentacion y material electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de la Junta son los responsables de capacitar y organizar debidamente a los
Capacitadores Asistentes Electorales del Consejo, para llevar a cabo el programa de entrega de documentacién y material
electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla, en los tiempos establecidos por el Cddige Electoral del Estado de
México, cuidando en todo momento la seguridad e integridad de la documentacién y material electoral.

El presidente y el Secretario del Consejo Distrital son los responsables de invitar a los integrantes del Consejo respectivo a la
entrega de la documentacién y material electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

El Presidente, el Secretario, y los Consejeros Distritales que participen, seran los responsables de instruir debidamente a los
Capacitadores Asistentes Electorales que estos aprueben, scbre la forma en que se levard a cabo el trastado de la
documentacion y material electoral para su entrega a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla; asi como de disefiar la
logistica necesaria que permita llevar a cabo esta actividad, para que con ambas medidas se garantice el debidc manejo y
seguridad de la documentacion y material electoral.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Subdirector de Documentacion y Estadistica Electoral, a través del Jefe del Departamento de Disefio y Logistica, con el apoyo
de los Coordinadores de la Direccisn de Organizacién, dara seguimiento al proceso de entrega recepcién de la documentacién y
material electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla; informando del avance respectivo al Director de Organizacién.
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El Subdirector de Documentacion y Estadistica Electoral a través de sus departamentos dard seguimiento al Sistema de
Paqueteria Electoral, con relacién al avance diario que presenta la entrega de documentacién y material electoral a los
presidentes de Mesa Directiva de Casilla; informado del avance al Director de Organizacion.

El Director de Organizacién se mantendra informado del desarrello de la entrega recepcién de la documentacion y material
electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla; informando de los resultados a los 6rganos centrales del Instituto.

En caso de que al vencimiento del plazo de 24 horas después de concluida la entrega de documentacion y material electoral a los
presidentes de Mesa Directiva de Casilla, la Junta no tenga capturada y enviada la totalidad de su informacién en el Sistema de
Paqueteria Electoral, el Director de Organizacion le solicitard por escrito al Vocal Ejecutivo de la misma, informe sobre las
causas que motivaron el retraso, Del escrito marcard copia al Director del Servicio Electoral Profesional para que, en su caso,
sea considerada en la evaluacion del desempefio que realice la junta General conforme al procedimiento que se establezca en
términos de articulo 109 fraccion | del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

Yi. INSUMOS
¢ Registro de la documentacion y material electoral entregado a los Consejos Distritales.
*  Oficio de solicitud y autorizacién de recursos para el traslado de la documentacion y material electoral, para su entrega
a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

» Oficio de invitacién a los integrantes de los Consejos Distritales a participar en el traslado de la documentacion y
material electoral, para su entrega a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

* Programa de entrega recepcion de documentacion y material electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

Vil. REBULTADOS

+  Entregar los paquetes con fa documentacidn y material electoral de manera programada, controlada y completa, a
cada uno de los presidentes de Mesa Directiva de Casilla,

*  Llevar un registro preciso de las entregas en el sisterna de ¢computo establecido para tal fin.

¢ Mantener informados oportunamente a los drganos centrales del Instituto sobre el avance y conclusidn en la
entrega de paquetes electorales a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

VIIL- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
+  Entrega y recepcion de la documentacion electoral ai Consejo Distrital.

»  Entrega y recepcion de material electoral al Consejo Distrital,

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. El Presidente y Secretario de cada Consejo Distrital elaborarin un programa para la entrega del paquete que contiene la
documentacion y material electoral, a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla, a efecto de optimizar tiempo y recursos;
este programa se apoyara con el sistema de paqueteria electoral. Los formatos que genera este sistema los podrd imprimir
en blanco, a efecto de recabar la informacién que se requiera, en su caso.

2. La documentacion y el material electoral deberin ser entregados a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla, dentro de
los cinco dias previos al anterior de la Jornada Electoral.

3. Los Presidentes de los Consejos Distritales, invitaran por escrito a cada uno de los integrantes del Consejo, para que asistan
a fa entrega de los paquetes electorales a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla, indicando el dia y hora de inicio del
programa, recabando el acuse de recibo,

4. Los integrantes de! Consejo Distrital padrin acompaniar, en cualquier momento, a los Capacitadores Asistentes Electorales
para realizar la entrega de paquetes electorales.

5. Los Presidentes de los Consejos Distritales deberan prever la presencia de capacitadores suficientes para realizar la entrega
del paquete que contiene la documentacién y material electoral, de acuerdo con lo programado. La plantilla de personal que
intervendri en éste procedimiento, debera ser aprobado por el Consejo Distrital, previo al inicio de los trabajos de entrega
de paquetes electorales a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

6. Las etapas de integracion de paquetes que contienen la documentacién y material electoral y de solicitud de transporte,
podrin hacerse de manera simultines, si los tiempos lo exigen.

7. Debera cuidarse con especial atencion la integracion de los paquetes que contienen la documentacién y material electoral
de tal forma que no haya faltantes durante la entrega a los Presidentes de Mesas Directivas de Casillz y de existir, que sean
minimos.
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8. Si por alguna causa que no sea resuelta por ningun medio, el paquete que contiene la documentacién y material efectoral no
pueda ser entregado al presidente de la Mesa Directiva de Casilla, o bien exista negativa expresa de éste para participar en la
Jornada Electoral, se informara a la Junta Distrital a efecto de que se acuerde lo conducente.

9. Al salir de la sede del Consejo, los paquetes que contienen la documentacion y material electoral deberin estar
debidamente cerrados y sellados, y solamente podran ser abiertos ante el presidente de Mesa Directiva de Casilla en el
momento en que reciba el paquete, para que verifique su contenido y firme el acuse respectivo.

10. Al finalizar la entrega de la documnentacion y material a los presidentes de las Mesas Directivas de Casilla el Presidente y

Secretario elaboraran un Acta Circunstanciada en la cual se describirin los pormenores de esta actividad.

X.- DIAGRAMACION

INICIO \)
4

Una vez gue cuenta con la

——

documentacién,

debidamente integrada, asi
como con el material
electoral, instruye al
Secretario para que se
requisite el “Recibo de
documentacion y material
electoral entregado &l
presidente de la Mesa
Dirgctiva de Casilla”
(DOAC-PAQO2), para cada
casilla y con base en éste
se integren los paguetes
que contienen la
documentacion y material
electoral (este formato se
genera en el Sistema de

Paqueteria Elector al).

Recibe instruccién v con el apoyo del personal
de informiitica de la Junta requisita, para cada
casilla, el formato “Recibo de documentacién y
material electoral entregado al presidente de la
Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO2), lo
revisa juanto con el Presidente y ambos
introducen. su mimero de identificacién
personal (NIP) en el Sistema de Paqueteria
Electoral con lo cual se quedan registradas sus
firmas digitales, validando asi la informacién
registrada en el sistema y lo imprime.

Ademas, elabora e imprime el formato
“Faltantes para la integracién de paquetes
que contienen la documentacion y material
electoral” (DOAC-PAQO3) (este formato lo
elabora con base en la descripcion del
contenido del “Recibo de documentacidn y
material electoral entregado al presidente de
la Mesa Directiva de Casilia” (DOAC-PAQO2),
lo fotocopia en los tantos necesarios para
cada uno de los Capacitadores Asistentes
Electorales y lo enirega a estos.

Instruye a los Capacitadores Asistentes
Electorales sobre los lineamientos para la
integracién de paquetes que contienen la
documentacién y material electoral y les entrega
el formate “Recibo de documentacion y
material electoral entregado al presidente de Ja
Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO2),
para que <on base en éste integren los paquetes
que contienen la documentacion y material
electoral, para su posterior entrega a los
presidentes de las Mesas Directivas de Casilla.
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PRESIDENTE DEL CONSEJO | SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL CAPACITADORES ASISTENTES
}ESTRITAL ELECTORALES

Reciben instruccion y proceden a
integrar los paquetes que
contienen la documentacion y
material electoral, cuidando en
todo momento la integridad de la
documentacion y material
electoral.

Durante a integracion, en su caso,
anotan en el formato “Faltantes
para la integracién de paquetes
que contienen la documentacion y
material electoral” (DOAC-PAQO3)
los faltantes que detecten.

Una vez concluida la integracién de
los paquetes que contienen la
documentacién y material electoral,
informan al Secretario del Consejo,
¥ en su caso, le entregan el formato
“Faltantes para la integracién de
paguetes que contienen 1a
documentacién y materiat electoral”
{DOAC-PAQU3).

Ademais, le devuelven los formatos
del “Recibe de documentacién y
material electoral entregado al
Presidente de la Mesa Directiva de
Casilla” (DOAC-PAQO2).

L

]
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DISENC Y LOGISTICA

2]

Recibe los formatos “Faltantes para la integracién de paquetes que confienen ia
docurmnentacion v material electoral” (DOAC-PAQO3) los revisa v determina.

Espera el inicio del
operativo de
distribucién.

%

O Q

Requisita en el sistema de Paqueteria Electoral la
informacién contenida en los formatos “Faltantes
para la integracién de paquetes que contienen la
documentacion y material electoral” (DOAC-
PAQO3), para generar el formato “Concentrado
de faltantes de Documentacién y Material
Electoral” (DOAC-PAQ04), una vez concluida la
captura lo revisa junto con ¢l Presidente y ambos
introducen su mimero de identificacion personal
(NIP) en el Sistema con lo cual se quedan
regisiradas sus firmas digitales, validando asi la
informacién registrada en el sistema, realiza el
envio de la informacién, lo imprime, lo sella,
junto con el Presidente lo firman de manera
autbégrafa y, ademis lo envia de inmediato por
fax o via correo electrénico una vez escaneado al
Departamento de Diseiio y Logistica.

Resguarda temporalmente los formatos del
“Recibo de documentaciéon y material electoral
entregado al presidente de la Mesa Directiva de
Casilla” (DOAC-PAQ04).

Recibe el formato
“Concentrado de faltantes
de Documentacion y
Material Electoral”, lo revisa
y realiza los tramites
conducentes para enviar los
faltantes.

Envia la documentacion o

O]
r

paquetes electorales.

Recibe los faltantes de la documentacion o material electoral, los revisa y los
entrega a fos Capacitadores Asistentes Electorales para que los inlegren a los

material electoral al
Secretario del Consejo
Distrital.

1
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PRESIDENTE DEL CONSEJO
DISTRITAL
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CAPACITADORES ASISTENTES

ELECTORALES

SECRETARIO DEL CONSEJO
DISTRITAL

Recibe la documentacion o el
material electoral faltante y lo integra
a los paquetes que contienen la

Ya concluida la integracion de

Una vez que concluye ia integracién
de los paguetes gque contienen la
documentacién y material electoral,

le informa al Presidente.

| documentacion y material electoral

de acuerdo con lo detectado durante
la integracion de éstos.

Informa al Secretario que la
integracién de los paquetes electorales

ha terminado.

los paquetes que contienen la
documentacion y material
electoral, procede.

Elabora oficio dirigido al Director
de Administracion del Instituto, a
través del cual solicita los
recursos econémicos
necesarios para la contratacion
de los vehiculos para distribuir
la documentacion y material
electoral a los presidentes de
Mesa Diractiva de Casilla. Ne
este documento marca copia al
Consejerc Presidente, al
Secretario Ejecutivo General y
al Director de Organizacion.

Firma, sella v entrega el oficio
original al Director de
Administracion y las copias hasta
obtener el acuse completo.

(Esta actividad se puede realizar
de manera simultinea con la
integracion de les paquetes (ue
contienen la documentacién y
material electoral, si los tiempos
del proceso asi lo requieren).
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CONSEJO DISTRITAL

SECRETARIO DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION l

Recibe el acuse, revisa que esté debidamente
firmado de recibido, lo archiva en el expediente

respectivo, y espera.

p

Recibe el oficio de solicitud, firma de
recibido y devuelve el acuse.

Analiza la peticion y acuerda con el
Secretario Ejecutivo General la
contratacion del servicio de
transporte.

A través del personal de enlace
administrative, informa de la
autorizacion del  transporte  al
Presidente del Consejo Distrital.

Recibe la autorizacion del transporte y
realiza la contratacion.

Una vez que cuenta con la documentacion
y material electoral para cada casilla,
elabora en coordinacion con el Secretario
del Consejo, el programa de entrega de
documentacién y material electoral a los
presidentes de Mesa Directiva de Casilla,
con base en las rutas electorales, el
personal y el transporte autorizado
previamente, por parte del Consejo
Distrital y la Direccion de Administracion
respectivamente.

Ademads, instruye al Secretario para que
clabore los oficios de invitacion a los
integrantes del Consejo Distrital, para que
asistan a Ja entrega de documentacién y
material electoral a los presidentes de Mesa
Directiva de Casilla.

5
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Recibe instrucciones y procede.

Retoma los formatos del “Recibo de

| documentacion y material electoral entregado al
16 r presidente de la Mesa Directiva de Casilla”
(DOAC-PAQOD2), los ordena por castlla y los
entrega al Presidente del Consejo para su

. revision final.
Recibe ios formatos “Recibo de documentaciéon y material electoral
entregade al presidente de la Mesa Directiva de Casilla” (DOAC- Elabora los oficios de invitaciin a los integrantes
PAQO2), vy los oficios de invitacion a los integrantes del Consejo del Consejo Distrital, para que asistan a la entrega

Distrital, para que asistan a la entrega de documentacion y material
electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla los revisa v
determina,

de doecumentacion y material electoral a los
presidentes de Mesa Directiva de Casilla,
sefialando el lugar, fecha y hora del evento, los
imprime, los revisa y los entrega al Presidente del
Consejo. De este documento marca copia al
Consejero Presidente, al Secretario Ejecutivo

' General y al Director de Organizacion.

Los  devuelve  al Firma y sella los cficics y los
Secretario del Cousejo devuelve al Secretario del
para su correccion (se Consejo con la instruccién de
conecta con el paso No. que sean entregados a los

5 de este interesados.

Procedimiento). .
) Asi mismo, le devoelve los

formatos del “Recibo de
documentacién y  material
electoral entregado al
presidente de la Mesa Directiva -
de Casilla” (DOAC-PAQO2),
para su posterier entrega; y
espera.

~
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SECRETARIO DEL CONSEJO

PERSONAL AUXILIAR DE LA JUNTA
DISTRITAL

INTEGRANTES DEL CONSE|C DISTRITAL

DISTRITAL

Recibe los formatos, 1o0s oficios vy
las instrucciones y procede.

Fotocopia los oficios en los
tantos necesarios y entrega los
originales y los acuses al
personal auxiliar de la Junta
Distrital, con la instruccion de
entregarlos en los domicilics de
los integrantes del Consejo.

Los formatos  “Recibo de
documentacién Y material
electoral entregado al presidente
de la Mesa Directiva de Casilla™
(DOAC-PAQD2) los guarda
provisionalmente.

1O
|

Reciben el original y acuse de los

oficios de invitacion para los
integrantes del Consejc y lo

entregan.

=

Recibe los acuses de recibo del
oficio de invitacion, revisa que
gstén debidamente firmados de
recibido, entrega el resto de las
copias para el Consejero
Presidente, el Secretario
Ejecutivo General vy el Director
de Organizacion, hasta obtener
los acuses completos, los
archiva en el expediente
respectivo e informa  al

Prasidente sobre la entrega.

Reciben los acuses, revisan que
estén debidamente firmados de
recibido y los entregan al Secretario
de| Consejo Distrital.

Reciben oficic de invitacion,
firman de recibido en el acuse y
devuelven éste al personal
auxiliar de la Junta Distrital.

Se enteran y se presentan al evento
en la fecha y hora indicada.
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SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL

[ CAPACITADOR ASISTENTE
ELECTORAL DE LA JUNTA
DISTRITAL

DISTRITAL

Racibe informacion y se
entera de la entrega.

instruye al Secretario para
que prepare el *Programa de
entrega de documentacion y
material electoral a los
presidentes de Mesa
Directiva de Casilia” (DOAC-
PAQO4) y convoque a los
Capacitadores Asistentes
Eiectorales a una reunion de
trabajo.

Recibe instruccion y procede a la integracion
del “Programa de entrega de documentacion y
material electoral a los presidentes de Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO4), mismo

que serd elaborado en la aplicacién respectiva
del Sistema de Paqueteria Electorai, una vez
gue esta terminado valida la informacion e
introduce st numero de identificacion personal
(NIP) en el Sistemna con lo cual se quedan
registradas sus firmas digitales, validando asi
la informacidn registrada en el sistema, realiza
el envio de la informacion. Imprime el
“Programa de entrega de documentacién y
material electoral a los Presidentes de Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO4), y lo
fotocopia en los tantos necesarios para los
integrantes del Consejo Distrital y lo entrega a!
Presidente.

Retoma los formatos “Recibo de documentacion
y material electoral entregado al presidente de la
Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-PAQ02) y los
separa por cada wna de las rutas de entrega
asignadas a los Capacitadores Asistentes
Electorales de la Junta, vy los convoca a la sesién
de trabajo sefialando la fecha lugar y hora de la

Se entera de la reunidn
de trabajo vy se presenta
en el lugar, fecha y hora
indicados (se conecta con
la actividad No. 28 de este
Procedimiento).

reunion; y espera.

/]’

e
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PRESIDENTE DEL CONSEJC

SECRETARIO DEL CONSEJO
DISTRITAL

CAPACITADOR ASISTENTE ELECTORAL

DISTRITAL

Recibe las copias del “Programa
de entrega de documentacion y
material electoral a los
presidentes de Mesa Directiva de
Casilla” (DOAC-PAQO4) v las
guarda provisionalmente.

Junto con el Secretario se presenta
a la reunién de trabajo con los
Capacitadores Asistentes
Electorales.

En la fecha y hora indicada para
la  reunién, en compafia del
Presidente del! Consejo, entrega a
los  Capacitadores  Asistentes
Electorales los formatos “Recibo
de documentaciéon y material
electoral entregado al presidente
de la Mesa Directiva de Casilla”
(DOAC-PAQO2) de acuerdo con
las rutas de emntrega establecidas
en el programa respectivo.

Instruye a los Capacitadores
Asistentes Electorales, sobre la
fecha y hora de inicio del
operative a realizar para la
entrega, asi como sus
caracteristicas, el transporte
asignado, y los lineamientos para
requisitar los formatos que se les
entregan. Termina la reunién y

"

Gl

Reciben formatos e instruccicnes y
se retiran.

Se presentan ¢l dia y hora sefialada
para el inicio de la entrega de
paquetes electorales.

jr/
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PRESIDENTE DEL CONSE|O

SECRETARIO DEL
CONSEJO DISTRITAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL

DISTRITAL

En la fecha v hora seiialada
para la entrega de paquetes
que contienen la
documentacion y material
electoral, informa a los
integrantes del Consejo
sobre el operativo
preparade para tal fin,
invitindolos para que si asi
lo determinan acompafien a
los Capacitadores Asistentes
Electorales a realizar las
entregas y les proporciona
una copia del Programa.

Reciben la copia del programa, se enteran del operativo,
analizan |a invitacién y determinan.

Si

|
GOl

Seenteradela
incorporacion de los
integrantes del Consejo
a las rutas de entrega de
los paquetes que
contienen la
documentacion y el
material electoral e
instruye al Secretario
para que informe a los

Acuerdan a qué rutas se
incorporan e informan al
Presidente del Consejo.

Capacitadores
Asistentes Electorales
gque seran acompafiados
por los integrantes del
Consejo.

Asi mismo le proporciona
copia del programa de
entrega y lo instruye para
que inicie el operative.

1

JARTICIPAN
ENLA
ENTREGA?

las
del

Consejo verificando el

Permanecen en

instalaciones

proceso de entrega.
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[SECRETARIO DEL CONSEJO

CAPACITADOR ASISTENTE
ELECTQRAL

PRESIDENTE DE MESA DIRECTIVA DE
CASILLA

DISTRITAL

Recibe instrucciones y la copia
del Programa y procede.

Informa a los Capacitadores
Asistentes Electorales sobre la
incorporacion de los integrantes
del Consejo a las rutas y los

instruye para que suban los
paquetes qgue contienen la
documentacién Y material

electoral al transporte asignade e
inicien el operativo de distribuciin
de acuerdo con lo programado.

1©
f

Reciben instruccion, suben
los pagquetes que contienen
la documentacion y material
electoral al transporte
asignado y, en su caso en
compafiia de integrantes del
Consejo, se trasladan al
domicilio de cada presidente
de Mesa Directiva de Casilla
programado.

Arriban al  domicilio y
entregan el  paquete que
contiene la documentaciéon y
material electoral al
presidente de Ia  Mesa
Directiva de Casilla, junto con
el formate “Recibo de
documentacién y  material
electoral entregado al
presidente de la  Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-
PAQO2).

Recibe el paquete que contiene la
documentacion y material electoral
y el formato “Recibo de
documentacion y material electoral
entregado al presidente de la
Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-
PAQO2).

Revisa la documentacidn y
material electoral que recibe contra
el “Recibo”, y en su caso, sefiala
los faltantes.

Firma el “Recibo de documentacién
y material electoral entregade al
presidente de la Meésa Directiva de
Casila® y lo  devuelve al
Capacitador Asistente Electoral.
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EEM/DO/CD/06

HOJA NO.:
11/14

l PRESIDENTE DEL SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL

CAPACITADOR ASISTENTE

CONSE|C DISTRITAL
|

ELECTORAL

Recibe el “Recibo”, revisa que

l
O

Recibe los originales de los formatos “Recibo de
documentacion y material electoral entregado al

presidente de la Mesa Directiva de Casilla”,

(DOAC-PAQO2) v determina.

] _E NO

Ok ()

Informa al Instruye al
Presidente del capacitador asistente
. electoral para
e Consejo  sobre continuar con la
la  conclusior entrega hasta concluir
dei  Programa {se conecta con la
actividad No. 35 de este
Se enterade la de Entrega. Procedimiento).
situacién que guarda Informa al Presidente
el Programa de del Consejo.
entrega.
En ambos Casos,

instruye al Secretario
para que continde con
los trabajos sobre los
formatos.

]

esté debidamente firmado,
desprende la copia para el
Presidente de Casilla que
recibe el paquete electoral, le
entrega la copia, guarda et
original y se retira.

Se trasladan a los siguientes
demicilios programados, hasta
concluir la entrega de los
paguetes que contienen la
documentacion y material
electoral que llevan en el
transporte y regresan a la
sede del Consejo Distrital.

Entregan al Secretario los
originales de los formatos
“Recibo de documentacién y
material electoral entregado al
presidente de 1a Mesa Directiva
de Casilla”, (DOAC-PAQO2),
generados en la ruta de
distribucion.
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CLAVE:
IEEM/DO/CD/06

SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL

t FECHA DE APROBACION:

DE DISENQ Y LOGISTICA

X |

Recibe instruccién y procede.

Con los originales del formato “Recibo de documentaciéon y material electoral
entregado al Presidente de la Mesa Directiva de Casilla”, (DOAC-PAQO2),
requisita el formato (DOAC-PAQO5) “Reporte sobre entrega de paquetes
electorales a Presidentes de Mesa Directiva de Casillas”, en el Sistema de
Paqueteria Electoral, lo revisa junto con el Presidente del Consejo ambos
introducen su ntmero de identificacion personal (NIP) en el Sistema con lo
cual se quedan registradas sus firmas digitales, validando asi la informacién
registrada en el sistema, realizan el envio de la informacién y lo imprimen, lo
firman de manera autégrafa, sellan y lo remite inmediatamente via fax a la
Direccion de Organizacion.

Los formatos originales del “Recibo de documentacién y material electoral
entregado al Presidente de la Mesa Directiva de Casilla”, los concentra, revisa
si existieron faliantes de documentacion o material electoral durante la entrega
a Jos Presidentes de Mesa Directiva de Casilla, y determina.

LEXISTIERON
FALTANTES?

Archiva los formatos originales del Con Jos originales del formato “Recibo de ]

“Recibo  de documentacion y documentacion y material electoral entregado  al

material electoral entregado al
Presidente de la Mesa Direcliva de
Casita” (DOAC-PAQO02), en el

expediente respectivo.

Presidente de la Mesa Directiva de Casilia® (DOAC-
PAQO2), requisita et formate “Concentrado de faltantes
de Documentacién y Material Electoral®, 1o imprime, lo
revisa y lo envia al Departamento de Disefio y Logistica
de manera inmediata.

Recibe el formato
“Concentrado de
faltantes de
Documentacién y
Material Electoral”
(DOAC-PAQODZ), lo
revisa y realiza los
tramites conducentes
para enviar los faltantes
de manera inmediata.

Envia 1a documentacion o
material  electoral  al
Secretario del Consejo
Distrital,
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| SECRETARIO DEL CONSEJIO DISTRITAL CAPACITADOR ASISTENTE ELECTORAL

G

Recibe los faltantes los revisa y los entrega a los
Capacitadores Asistentes Electorales de la Junta
Distrital a quien le falto la documentacion o
material electoral, junto con el original de los
formatos “Recibo de documentacién y material

electoral entregado al Presidente de la Mesa Entrega la documentacion o el material electoral faltante
Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO2), en los que al Presidente de Mesa Directiva de Casilla, junto con el
se presentaron faftantes; y lo instruye para que formato original del “Recibo de documentacién y
realice la entrega a los Presidentes de Mesa material electoral entregado al Presidente de la Mesa
Directiva de Casilla, que tuvieron pendientes. Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO2), en donde se

Recibe la documentacién o el material electora!
faltante, lo sube al transporte y se traslada.

anotard la cantidad de documentacion o material

electoral gue se estd entregando,

T
C

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CD/06 14/14

SECRETARIO DEL CONSEJO CAPACITADOR ASISTENTE PRESIDENTE DE MESA DIRECTIVA DE
DISTRITAL ELECTORAL CASILLA

&

Pl G

|

Recibe los originales de los formatos
“Recibo de documentacion y material
electoral entregado al Presidente de
la Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-
PAQO2), revisa que estén
debidamente firmados de recibido y
los archiva en el expediente
respectivo,

Registra en el Sistema de Paqueteria
Electoral el avance diario de la
entrega de documentacion y material
electoral a los Presidentes de Mesas
Directivas de Casilla, validando la
informacion mediante su firma digital
y la del Presidente del Consejo

Informa al Presidente el Consejo
Distrital la conclusién del programa de
entrega de paquetes que contienen la
documentacién y material electoral.

FIN D

Recibe el formato “Recibo de Recibe la documentacién o material

documentacion y material electoral faltante y el original del
electoral entregado al Presidente

N . formato “Recibo dé documentacion
de la Mesa Directiva de Casilla” y

{DOAC-PAQI02), revisa que esté material  electoral  entregade  al
debidamente firmado de recibido Presidente de la Mesa Directiva de
por segunda ocasion; y, en su Casilla” (DOAG-PAQO2), coteja ambos,
caso, continua con la entrega ]

hasta concluir. firma de recibo nuevamente, con la

! da: ibj faltant f |
Regresa a la sede del Coensejo eyenda: recibi faltantes, la fecha y la

Distrital y entrega los formatos hora de la entrega, y devuelve el
originales del  “Recibo  de formate al Capacitador  Asistente
documentacién ¥ material Electoral

electoral entregado al Presidente
de la Mesa Directiva de Casilla™
al Secretario del Consejo Distrital,
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X1.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de asistencia de los integrantes del Consejo Distrital en la entrega recepcion de
la documentacién y material electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla:

Nimero integrantes asistentes al evento X 100 = Porcentaje de participacién de
Nuimero integrantes convocados al evento los integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

s Laasistencia de los integrantes del Consejo Distrital a la entrega recepcion de la documentacion y material efectoral
a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla, queda registrada en el Acta Circunstanciada del acto.

e la convocatoria a los integrantes del Consejo Distrital a la entrega recepcién de la documentacion y material
electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla, queda registrada en las invitaciones personalizadas que
emite el Presidente del Consejo.

Indicador para medir el nimero de eficiencia en la entrega recepcion de la documentacién y material
electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla:

Nmero de cajas contenedoras entregadas

en tiempo y forma de acuerdo al programa X 100 = Porcentaje de eficiencia en la entrega
Nimero cajas contenedoras por entregar

Registro de evidencias:

s Laentrega recepcién con la fecha y hora de realizacién, queda registrada en el "Recibo de documentacién y material
electoral entregado al Presidente de la Mesa Directiva de Casilla”, en el formato DOAC-PAQO2 y en el propio
sistema de paqueterfa electoral.

¢ la cantidad de cajas contenedoras a entregar queda registrada en fa relacion de nimero y ubicacién de casillas
electorales a instalarse en el Distrito y en el Programa de entrega de documentacién y material electoral a los
Presidentes de Mesa Directiva de Casilla DOAC-PAQ04.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario:

Nimero de vocales que se declaran satisfechos con fa

asesorfa recibida para la aplicacion del procedimiento X 100 = Porcentaje de vocales
Nuimero de vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

s Los vocales declaran su nivel de satisfaccién con la asesorfa recibida para la aplicacion del procedimiente en el
formato “Satisfaccion del Usuario. Asesoria”.

¢  Los vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada a vocales”.

Indicador para medir la satisfaccion del usuario respecto a la utilidad del procedimiento

Numero de vocales que se declaran satisfechos con la utilidad

del procedimiento para el desarrollo de su actividades X 100 = Porcentaje de vocales
Numero de vocales que recibieron el procedimiento satisfechos

Registro de evidencias:

¢  Los vocales declaran su nivel de satisfaccidon con la utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades
en el formato “Satisfaccién del Usuario. Procedimiento™.

¢ Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respective del Manual de
Procedimientos.
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XIl.- FORMATOS
FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES"

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL Ne. CON CABECERA EN
VOCAL
NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETC DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORJA:

FECHA:
TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA: HORAS MINUTQOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitard por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion y el Coordinador. al momento de recibir la asesoria y se enviara
a la Direccion de Organizacion, a través del propic Coordinador.

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”
Instrucciones: Favor de complementar los datos que se solicitan y marcar la opcién que usted considere.
JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No._ CON CABECERA EN
VOCAL
NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Vocal, en su opinidén:

I.- La cfaridad de la asesoria fue:

Excelente _~ Buena _ Regular _ Mala _ Insuficiente
2.- La terminologia utilizada por el coordinador para explicar fue:

Excelente _ Buena_ Regular __ Mala _ Insuficiente
3.- {Fueron resueltas todas las dudas planteadas!?

si NO Comentario:

4.- La informacién proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente _ Buema _  Regular _ Mala __ Insuficiente __
5.- En términos generales la asesorfa le resulté:

Excelente _  Buena__ Regular__ Mala___  Insuficiente

6.- ;Qué aportacion o sugerencia puede usted realizar para mejorar las asesorias?

YOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato deberd ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar iz asesoria, deberd ser enviado, en sobre
debidamente sellado, a la Direccion de Organizacion, a través de los Coordinadores de esta Direccion, o directamente al Departamento de Apoyo ¥ Seguimiento Operative
de la propia Direccion.
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FORMATO “SATISFACCION DEL. USUARIO. PROCEDIMIENTO”

Instrucciones: Favor de complementar los datos que se solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL
NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior(a) Vocal, en su opinién:
|.- La claridad y facilidad para la compresién del procedimiento es:
Excelente ~ Buena___ Regular_ Mala___ Insuficiente

2.- El contenido y desarrollo del procedimiento se apega a la legalidad y a la realidad en el desarrollo de la funcién, de
manera:

Excelente ~ Buena ___ Regular _ Mala___ Insuficiente
3.- La utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resulta:
Excelente  Buena _ Regular __ Mala__ Insuficiente
4.- En términos generales, el procedimiento le resulté:

Excelente ~ Bueno _ Regular _ Malo__ Insuficiente

5.- ;Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento!?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato deber ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por ek de Capacitacién al finalizar el proceso electoral, deberd ser enviado a la
Direccion de Organizacidn a través de los Coordinadores de esta Direccién,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACIGN DE LOS ORGANOS @IEEM l Pl e D 1T
DISTRITALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESEcrmcmoms ter vt vio i
ELECTORAL DE GOBERNADOR

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCIDENTES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL,
EN LOS CONSEJOS DISTRITALES

CONTENIDO

I. OBJETIVO GENERAL

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Iil. ALCANCE

V. FUNDAMENTO LEGAL

V. RESPONSABILIDADES

VI INSUMOS

VIL. RESULTADOS

Vil INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
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IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. DIAGRAMACION
XL. MEDICION

Xl. FORMATOS
.- OBJETIVO GENERAL

Recabar y procesar la informacion relacionada con los incidentes ocurridos durante el desarrollo de fa Jornada Electoral a efecto
de generar atencion correspondiente e informar oportunamente al Consejo Distrital y a fos érganos centrales del Instituto.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

*  Recibir la informacién sobre los incidentes que se registren durante el desarroilo de la votacion, para la solucién de los
mismos e informar al Consejo Distrital y General del Instituto, con alternativas de solucion y seguimiento a los mismos.

*  Generar los elementos necesarios para la atencion oportuna de los incidentes suscitados en las casillas durante el desarrollo
de la Jornada Electoral.

.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacién tanto en este caricter como en el de Presidente y Secretario dei Consejo
Distrital respectivamente y al Vocal de Capacitacién; a la Secretaria Ejecutiva General, a la Direccién de Organizacion y al
personal de estas ultimas que tienen actividades en cuanto a la atencién y seguimiento de incidentes a través del Sistema de
Informacién y Comunicacion de la Jornada Elecroral.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Cédigo Elecroral del Estado de México.
(Articulos 102 fraccion XV, 106 fraccion |y IV, 117 fraccién Il, 118 fraccién lil y 208 Parrafos primero, segundo y cuarto)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Institute Electoral del Estado de México, en relacidn al Sistema
de Informacién y Comunicacién de la Jornada Electoral.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

El Vocal Ejecutivo, el Yocal de Organizacién y el Vocal de Capacitacion de la Junta Distrital son los responsables del debido
acondicicnamiento y seguridad del area en la que se realizari la recepcién de la informacion y documentacién para el Sistema de
Informacion y Comunicacion de la Jornada Electoral.

Bl Capacitador Asistente Electoral recabaria la informacién correspondiente a los incidentes ocurridos en las casillas que se
encuentren dentro de su drea de responsabilidad.

El instructor Coordinador de Comunicacion deberd recorrer las ireas de responsabilidad a su cargo para solicitar a cada
Capacitador Asistente Electoral los formatos sobre el reporte de incidentes.

El Vocal de Capac'zacién coordinara las actividades del SICJE en cada una de las sedes de los Consejos Distritales y es el
responsable de recibir de los Instructores Coordinadores de Comunicacién los formatos con la informacion, ademas de
informar al Secretario del Consejo Distrital sobre los incidentes en general, asi como de los que por sus caracteristicas
resolveran los integrantes del Consejo correspondiente.

El Secretario del Consejo Distrital informara al Presidente del inismo sobre los incidentes ¢n general, asi como de los que por
sus caracteristicas deban resolver los integrantes del Consejo.

El Presidente del Consejo Distrital debera informar a los integrantes del Consejo sobre los incidentes que por su importancia
deban resolver los integrantes del Consejo Distrital.

DIRECCION DE ORGANIZACION:

La Direccion de Organizacién recibird la informacion en linea. Los integrantes del Consejo General permanentemente tendran
acceso a la informacion en linea a través de intranet.
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En caso de que al vencimiento del plazo de 48 horas después de concluida la Sesion de Consejo de la Jornada Electoral, la Junta
no tenga capturada en ef Sistema de Informacién y Comunicacién de |a Jornada Electoral y enviada |2 totalidad de su informacion,
el Director de Organizacién le solicitard por escrito al Yocal Ejecutivo de la misma, informe sobre las causas que motivaron el
retraso. Del escrito marcara copia al Director del Servicio Electoral Profesional para que, en su caso, sea considerado en la
evaluacién del desempefo que realice la Junta General conforme al procedimiento que se establezca en términos de articulo 109
fraccién | del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

VI.- INSUMOS
=  Documento Rector dei SICJE.

= La informacién recolectada en las secciones, referentes a los incidentes ocurridos en las casillas durante el desarrollo
de la Jornada Electoral, por el Capacitador Asistente Electoral.

=  Formatos de reporte sobre el avance de instalacion e integracion de casillas.

=  Formatos de reporte de incidentes.

*  Aplicacion informatica del Sistema de Informacién y Comunicacién de la Jornada Electoral.

*  Los medios de comunicacién que establezca la estrategia de comunicacion del SICJE.
VIil.- RESULTADOS
Los Consejos Distritales y General contaran con informes sobre el reporte de incidentes durante el desarrollo de ia votacion.
Los incidentes seran conocidos, y, en su caso atendidos oportunamente por parte del Consejo Distrital.
Vlil.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Desarrollo de las sesiones de los Consejos Distritales.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. El Capacitador Asistente Electoral recorre durante la Jornada Electoral las secciones que componen su irea de
responsabilidad para recabar en los formatos respectivos la informacién correspondiente a los incidentes que durante la
instalacién de la casilla se susciten, en los formatos del Sistema de Informacién y Comunicacién de la jornada Electoral. Estas
actividades las realiza de manera paralela a su responsabilidad de atender las necesidades en la operacién de fas casillas y la
asesoria que requieren los funcionarios que las integran.

La transmisién de la informacion respecto de los incidentes en Casilla, es responsabilidad del Capacitador Asistente Electoral
y debe ser recabada y transmitida de manera inmediata desde la instalacion hasta el cierre de las casillas.

2. El Capacitador Asistente Electoral debe atender las solicitudes de asesoria que le solicite el Presidente de la Mesa Directiva
de Casilla, cuidando en tode momento de no tomar atribuciones que les corresponden a los Funcionarios de las Mesas
Directivas de Casilla.

3. Con el fin de ordenar los incidentes que se pueden presentar el dia de la Jornada Electoral, se atenderan de acuerdo con los
que se sefialan, de forma indicativa mas no limitativa, en los siguientes momentos:

a. Incidentes relacionados con la instalacién de la casilla y la apertura de la votacién:

- Instalacién de casilla antes de las 8:00 horas.

- Casilla no instalada por la falta de documentacion y material elecroral.

- Falta de la lista nominal de electores.

- Ausencia de representantes de los partidos politicos y coaliciones.

- Cambio de ubicacion de casilta.

- Representantes de los partidos politicos y coaliciones o ciudadanos retardando la instalacién.

- Negativa de representantes de los partidos politicos y coaliciones para firmar el Acta de la Jornada Electoral, en el
rubro de instalacion.

- Ausencia de los miembros de [a Mesa Directiva de Casilla.

- Existencia de funcionarios diferentes a los designados por el Consejo Distrital.

b. Incidentes relacionados con el desarroilo de la votacién:

- Ciudadanos preguntando a los electores el sentido de su voto.
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- Destruccion de documentacién o material electoral por funcionarios, representantes de partido o ciudadanos.

- Permitir votar a ciudadanos sin la credencial para votar.

- Presencia de representantes de los partidos politicos y coaliciones con nombramiento pero sin registro.

- ldentificacién de representantes de los partidos politicos y coaliciones ante Mesas Directivas de Casilla.

- Realizacion de proselitismo por los partidos politicos, fas coaliciones o ciudadanos.

- Representantes de los partidos politicos, las coaliciones o ciudadanos obstaculizando el desarrollo de la votacion. )
- Robo de material electoral.

- Robo de urnas.

- Suspensién de la votacién por causas de fuerza mayor.

- Violencia de ciudadanos impidiendo la votacidn.

- Representantes de los partidos politicos, de las coaliciones o ciudadanos ejerciendo presién sobre los electores.

- Representantes de los partidos politicos, de las coaliciones o ciudadanos ejerciendo presion sobre los funcionarios de
casilla.

- Incumplimiento por parte del Secretario de anotar en fa lista nominal la palabra “votd”.

- Suspension de la votacion por fala de boletas.

- Existencia de propaganda en casilla.

- Funcionarios de casilla obstaculizando el desarrollo de ia votacién.

- Actividades que violen el secreto del voto.

- Negativa de permitir votar a ciudadanos que exhibieron su credencial para votar y estan incluidos en la lista nominal.

- Negativa de permitir votar a ciudadanos que exhibieron copia certificada de la resolucion a su favor expedida por ei
Tribunal Electoral del Poder judicial de la Federacion.

- Permitir que los ciudadanos voten sin estar inscritos en la lista nominal,

- Pretension de votar de personas privadas de sus facultades mentales, ebrias, enmascaradas ¢ armadas.

- VYotar con credencial falsa o alterada.

- Negativa del Presidente de la casilla a aceptar la acreditacion de los representantes de los partidos politicos y las
coaliciones.

-Ciudadanos trasladados por algiin partido politico o por fas coaliciones para votar.

-Violencia fisica, presién o coaccidn sobre los funcionarios de la Mesa Directiva de Casilla.

¢. Incidentes relacionados con el cierre de la votacién;

- Cierre de votacién a tas 18:00 horas habiendo electores por sufragar.

- Negativa de representantes de los partidos politicos o de las coaliciones para firmar el Acta de la Jornada Electoral en
el rubro del cierre.

- Negativa del Secretario de la casilla para entregar a los representartes de los partidos politicos o de las coaliciones
copia legible de las Actas de |a Jornada Electoral.

d. Incidentes relacionados con el escrutinio y computo:

- Realizaciéon de escrutinio y computo en lugar distinto al de instalacién y funcionamiento de la casilla, sin causa
justificada para elio,

- Representantes de los partides politicos, de las coaliciones o ciudadanos impidiendo fa realizacion del escrutinio.

- Incumplimiento de la obligacion del Presidente de fijar en el exterior de la casilla los resultados de la casilla.

- Negativa de representantes para firmar el Acta de escrutinio y computo.

-El cémputo de la votacion realizado por personas u érganos distintes a los facultados por el Cédigo Electoral.

e. Incidentes relacionados con la integracién y remision def paquete electoral:

-Represeniantes de los partidos politicos, de las coaliciones o ciudadanos impidiendo la remisién del paquete electoral

al Consejo Distrital. .
-Entregar sin causa justificada, el paquete que contienen los expedientes electorales al Consejo Distrital, fuera de los
plazos que el Cédigo Electoral establece.

4. El Instructor Coordinador de Comunicacion recabara la informacion obtenida por el Capacitador Asistente Electoral a su
cargo en los formatos del Sistema de Informacién y Comunicaciéon de la Jornada Electoral y los trasladara a la sede del
Consejo Distrital correspondiente, para entregarlos directamente al Vocal de Capacitacién, ademas de atender los
incidentes que se presenten durante su recorrido,

5. El Operador de Cémputo recibira las llamadas telefénicas realizadas por el Capacitador Asistente Electoral y registrara los
datos sobre los incidentes que se susciten durante el desarrollo de la Jornada Electoral y lo comunicaréd inmediatamente al

Vocal de Capacitacion.
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El Vocal de Capacitacion recibira del Instructor Coordinader de Comunicacién los formatos que contendrén la informacion
sobre los reportes de incidentes en casillas durante la Jornada Electoral; también recibird reportes generados por el sistema
informatico del SICJE con el fin de dar solucién inmediata a los incidentes reportados, y en su caso, turnarlos al Secretario
del Consejo correspondiente.

El Secretario del Consejo Distrital informara al Presidente de los incidentes para que éste a su vez informe a los miembros
del Consejo Distrital y de manera conjunta se atiendan y resuelvan, a través de las Comisiones que se integren para tal
efecto por los miembros del Consejo.

Las Comisiones del Consejo Distrital se integran con cuando menos un Consejero y se crean para atender los incidentes
directamente en el lugar donde se ubica la Mesa Directiva de Casilla en la cual se reporté el incidente. Estas Comisiones se
integraran al iniciar la sesién del Consejo respectivo.

Cuando los miembros del Consejo integren una o varias Comisiones para la atencion de incidentes durante la Jornada
Electoral y éstas tengan que salir, el Presidente deberi cuidar que en todo momento exista el quérum suficiente para
continuar con la sesién permanente.

A la sesién permanente de los Consejos Distritales se convocara a los consejeros suplentes, con el fin de, en su caso,
incorporarlos a las Comisiones para la atencion de incidentes.

- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/Q7 b7
CAPACITADCR ASISTENTE ELECTORAL QPERADOR DE COMPUTO

INICIO>

Recorre las secciones que integran su darea de
responsabilidad verificando los incidentes que puedan
surgir durante el dia de la Jornada Flectoral.

Atiende en todo momento los procedimientos indicados
para el flujo de la informacion en el documento rector del |
SICJE. |

Requisita los formatos de incidentes ocurridos en casilla v
llama al drea del SICJE en las instalaciones de la Juntz

Distrital y dicta los datos referentes a los incidentes Recibe las llamadas de jos Capacitadores Asistentes
suscitados, al operador de computo y resguarda los Electorales y captura fa informacién proporcionada
formatos. por éstos, en el sistema informatico del SICJE.

2]
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CLAVE:
IEEM/DO/CD/07

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO:
27

VOCAL DE CAPACITACION

CAPACITADOR ASISTENTE ELECTORAL

]

3

Tiene acceso continto a la informacién del SICJE y verifica
peridédicamente el avance en la atencién de incidentes.

En caso de que la informacién sea incompleta o imprecisa
llama al Capacitador Asistente Electoral para obtener la
informacion necesaria.

20 de enero de 201 |

Recibe la llamada del Veocal de Capacitaciéon y procede a
identificar el incidente, redine informacion relativa al mismeo
(observa, pregunta a los Funcionarios de la Mesa Directiva de
Casilla los pormenores del incidente), analiza la informacién
obtenida y realiza las acciones tendientes a la solucién del
incidente {en su caso, ejecuta directamente las acciones para
su solucién) y solicita al Presidente de 1a Mesa Directiva de
Casilla ejecute las acciones para la solucién del incidente.

Informa al operador de compute el tipo de incidente que se
presenta, asi mismo le informa sobre el estatus del incidente,
si es un incidente en desarroflo, un incidente concleido pero
sin resolver o un incidente concluido y resuelto.

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA DE

CAPACITADOR ASISTENTE ELECTORAL

CASILLA

Recibe la asesoria del Capacitader Asistente
Electoral para la solucién del incidente y, en su
caso actia en consecuencia.

Si NO

;Se soluciond
el incidente?

Informa al Capacitador

Informa al Capacitador

Asistente Electoral Asistente Electoral sobre
sobre la solucién del el estatus del incidente no
incidente. resuelte y espera.

Llama al Operador de Cémputoe para reportar el
incidente y el estatus del mismo (incidente no

resuelto).
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

417

OPERADOR DE COMPUTO

VOCAL DE CAPACITACION

Recibe la lamada del Capacitador
Asistente Electoral en la cual se
informa sobre el astatus del
incidente suscitado en la casilla y
o captura de manera inmediata en
el SICJE.

Recibe el reporte sobre el incidente en el formato generado por el
SICJE, analiza la informacién del formato, y determina.

Genera una impresién con ef
reporte de ia informacién sobre el
incidente y la entrega al Vocal de
Capacitacion.

(Puede
solucionar el
incidente?

Remite la informacién
completa acerca del
incidente al Secretario del
Consejo Distrital.

Realiza las acciones necesarias para resolver €l incidente, llama nuevamente al
Capacitador Asistente Eiectoral y le indica las acciones que este ultimo debe
ejecutar para solucionar el incidente.

En caso de no lograr comunicacion con el Capacitador Asistente Electoral, llamar
al Instructor Coordinador de Comunicacién para que sea éste quien ejecute sus
instrucciones y resuelva el incidente.

Tiene una comunicacion continua con el Capacitador Asistente Electoral o, en su
caso, con el Instructor Coordinador de Comunicacion y registra en el formato

Captura en el SICJE la sclucion dada
al incidente y la hora en que éste fue

solucicnado.

Genera los informes de los incidentes
solucionados y los entrega de
inmediato al Vocal de Capacitacion.

para el reporte de la solucidn de incidentes la forma de solucién y la hora enla
cual se resoivié el mismo; esta informacién la obtiene durante la lamada al
Capacitador Asistente Electoral 0, en su ¢aso at instructor Coordinador de
Comunicacion.

Instruye al Operador de computo para gue capiure en el SICJE la solucidn al
incidente.

Valida los informes de los incidentes solucionados @
y los turna al Secretario del Consejo. - __|
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SECRETARIO DEL CONSEJO | PRESIDENTE DEL CONSEJO | INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL
DISTRITAL DISTRITAL

o
O

Recibe los reportes de los { °
incidentes solucionados 17 )
para entregarlos al

Presidente del Consejo
Distrital.

Se enteran de los incidentes que se han suscitado
¥ que fueron solucionades. Asimismo se enteran

Asi mismo recibe (2 Recibe los informes de los de los incidentes que requieren de su
informacion de los incidentes  que  fueron participacién y acuerdan s atencién y solucién
solucionados e informa a los del mismo.

incidentes que requieren iemb del C .
atencion del Consejo v los micmbros e onsejo

entrega al Presidente del Distrital.
Consejo Distrital.

También recibe la
informacion completa de los
incidentes que requieren de

Ia atencion del Consejo e
informa a los integrantes de
éste.

Se requicre de
la integracién
de una
Comisién?

Acuerdan la atencién y Se conforma la

solucion del incidente e Comisién con tres

instruyen al Vocal de miembros del

Capacitacion para que Consejo entre los que

ejecute las acciones y debera estar cuando

soluciones  acordadas menos un Consejero

(se conecta con el paso Electoral.

No. 17  de  este

procedimiento). El resto de los
miembros del
Consejo Distrital
esperan. -

1

L]
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CLAVE:
IEEM/DOQ/CD/07

I FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
6/7

_

PARA ATENCION DEL

COMISION CONFORMADA

PRESIDENTE DEL
CONSEJO DISTRITAL

SECRETARIO DEL
CONSEJO DISTRITAL

VOCAL DE CAPACITACION w

INCIDENTE
| TR

Se traslada a la casilla en
la que se presenté el
incidente  conoce las
condiciones que guarda el
incidente y acuerda las
acciones a seguir para
solucionarlo, con base en
las  dispoesiciones  del
Codigo  Electoral del
Estado de México.

Regresa a la sede del
Consejo Distrital e
informa a los integrantes
las acciones ejecutadas y
ia solucién del mismo.

Se entera, valida la
informacién y solicita al
Secretario del Consejo
que requisite Ia
informacion del reporte
de incidentes.

__{

Se entera y requisita
el reporte de
incidentes, detallando
las acciones tomadas
para la solucién del
mismo y lo entrega al
Vocal de
Capacitacién para su
captura,

——

S
I

Se entera e instruye al
Operador de Cémputo para
que capture en el SICJE [a
solucién at incidente.

.

£
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
I[EEM/DOICDI07 717
( OPERADOR DE COMPUTO VOCAL DE CAPACITACION CAPACITADOR ASISTENTE
ELECTORAL

G

Captura en el sistema informatico
la solucion dada al incidente y la

hora en que éste fue solucionado y l
genera el reporte correspondiente

y lo entrega al Vocal de f
Capacitacién.

Se entera y conserva el reporte del
inciclente solucionado.

Continua con la verificacion de ]
incidentes en las casillas y tiene |
constante comunicacién con el

Capacitador Asistente Electoral.

Continiia con el recorrido por las
secciones que integran su area de
responsabilidad.

Este procedimiento se aplicard en
lo correspondiente hasta que se
clausure la dltima ecasilla y el
paquete electoral de ésta llegue a
las instalaciones del Consejo

Distrital.
)

X1.- MEDICION:

Indicador para medir el numero de incidentes solucionados por los integrantes del Consejo y Junta Distrital:

Nimero de incidentes reportados al SICJE X 100 = Porcentaje de incidentes solucionados
Nimero de incidentes resueltos por los por los integrantes del Consejo y junta
integrantes del Consejo y Junta Distrital Distrital.

Registro de evidencias:

' »
. El Acta generada durante la Jornada Electoral en la cual se da cuenta de la conformacion de comisiones e informe de las
mismas para |a atencidn de los incidentes suscitados en las casillas del Distrito,

. El reporte generado por el sistema informatico def SICJE en relacién a los reportes recibidos de la instalacion de casillas
en el Distrito Electoral correspondiente.
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indicador para medir la satisfaccion del usuario:

NUmero de vocales que se declaran satisfechos con la

asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento . X 100 =  Porcentaje de vocales
Numero de vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

. Los vocales declaran su nivel de satisfaccién con la asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento en el formato
“Satisfaccién del Usuario. Asesoria”, ’

s  Los vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada a vocales”.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario respecto a la utilidad del procedimiento:

Numero de vocales que se declaran satisfechos con la utilidad

del procedimiento para el desarrollo de su actividades ~ Xi00 = Porcentaje de
Numero de vocales que recibieron el procedimiento vocales satisfechos

Registro de evidencias:

e Los vocales declaran, su nivel de satisfaccion con la utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el
formato “Satisfaccién del Usuario. Procedimiento™.

. Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del Manual de Procedimientos.

XIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

YOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA:
TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA: HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitard por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacién, que reciben la asesoria del Coordinador, al momento de
recibirla y se enviari a la Direccidn de Organizacién, a través del propio Coordinador.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcidn que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL

NOMBRE COMPLETC DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior (a) Yocal, en su opinion:
|.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Maia Insuficiente

2.- La terminologia utilizada por el Coordinador para explicar fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- jFueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si NO Comentario:

4.- La informacion proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficienta

5.- En términos generales la asesoria le resulté:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

6.- ;Qué aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorfas?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formate deberd ser requisitado per los Vocales Ejecutivo, de Qrganizacion y, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar la asesoria y deberd ser enviado, en sobre
debidamente seliado, a la Direccion de Organizacion a través de los Coordinadores de esta Direccion, o directamente zl Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de
la propia Direccion.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

Instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN
VOCAL
* NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior Vocal, en su opinién:
|.- La ¢laridad y facilidad para la compresion del procedimiento es:
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

2.- El contenido y desarrollo del procedimiento se apega a la legalidad y a la realidad en el desarrollo de la funcidn, de
manera: '

Excelente  Buena __ Regular _ Mala __  Insuficiente
3.- La utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resulta:
Excelente  Buena ~  Regular _ Mala___ Insuficiente
4.- En términos generales el procedimiento le resulto:

Excelente  Bueno  Regular ~ Malo __ Insuficiente

5.- jQué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

* Este formato deberd ser requisitado por los Vocales Fjecutivo, de Organizacién y, en su caso. por el de Capacitacion al finalizar el proceso electoral y deberd ser enviade a la
Direccién de Organizacién a través de los Coordinadores de esta Direccidn.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES
EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DE

GOBERNADOR - L/IEEM I Drrovcion de Trganizacios.

PROCEDIMIENTQ PARA LA RECEPCION DE LOS PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS rttadr e ot et st e A6
DISTRITALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

CONTENIDO

I OBJETIVO GENERAL
In. OBJETIVOS ESPECIFICOS
. In. ALCANCE
Iv. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
* VI INSUMOS
VIL. RESULTADOS
ViIL. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. DIAGRAMACION
XI. MEDICION

Xil. FORMATOS
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l.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la recepcion, registro, control y resguardo de los paquetes electorales, vigilando de manera permanente que las
actividades que se desarrollen garanticen la seguridad de los paquetes y se cumpla de manera puntual con la normatividad
establecida. Asimismo, registrar y transmitir los datos del compute preliminar de la efeccién de Gobernador.

IL.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Contar con los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para llevar a cabo el operativo de recepcion de los
paquetes electorales en los Consejos Distritales, observando las normas establecidas para tal efecto.

*  Precisar las funciones del personal responsable y las actividades que se deberan realizar para la recepcién de paquetes
electorales y sobres PREF; &f registro, control y resguardo de estos en cada Distrito; y, el registro y transmision de datos
del computo preliminar.

* Llevar a cabo el registro, control y resguardo de los paquetes electorales en cada Distrito, asi como el registro y
transmision de datos det computo preliminar.

= Asegurar el flujo continuo de paquetes electorales al interior de los Consejos para apoyar la integracién, de manera
eficiente, de los resultados preliminares de la eleccién de Gobernador.

Hi.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacién tanto en este caracter como en el de Presidente y Secretario del Consejo
Distrital respectivamente y, en su caso, al Yocal de Capacitacién o funcienario designado por el propio Consejo, exclusivamente
en el caso que sustituya al Vocal de Organizacién en sus funciones de Secretario del Caonsejo, a! personal auxiliar del misma
Organo; al Director de Organizacién y al personal de la propia Direccién, que tiene actividades en cuanto a la asesorfa y
seguimiento de la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Distritales; y a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Cédigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 110, 111, 113, 117 fraccién IX, 118 fracciones VIt y XiI, 129 fraccién It inciso |, 240 fraccién | incisos A, By C y tltimo
parrafo, 241, 242, 243, 244, 249, 250 y 251)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado de México, en relacién con la
recepcion de paquetes electorales en los Consejos Distritales; asi como respecto al registro y transmisién de datos a los drganos
centrales del Instituto.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emitan las Unidades Administrativas del Instituto para la recepcion de paquetes
electorales en los Consejos Distritales; asi como respecto al registro y transmisién de datos a los 6rganos centrales del instituto.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de fa Junta son los responsables de solicitar los recursos econémicos para Hevar a
cabo el traslado y entrega de los paguetes electorales en los Consejos Distritales.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacién de la Junta, en ese caricter y en el de Presidente y Secretario del Consejo son los
responsables de disefiar y aplicar el operativo para el trastado, entrega y resguardo de los paquetes electorales en sus Consejos,
para lo cual contaran con el apoyo del Vocal de Capacitacion.

El Presidente y el Secretario, serdn los responsables de instruir debidamente al personal auxiliar, sobre la forma en que se llevara
a cabo la recepcién, traslado interno y resguardo dz los paquetes electorales; asi como de disefiar la logistica necesaria que
permita llevar a cabo esta actividad, para que con estas medidas se garantice el debido manejo y seguridad de los paquetes
electorales; estas actividades se desarrollarin con la participacién y vigilancia de los Consejeros Electorales.

El Presidente, el Secretario y los Consejeros del Consejo Distrital son los responsables de vigilar la recepcién, el traslado interno
y el resguardo de los paquetes electorales en el Consejo Distrital.

El Presidente y el Secretario del Consejo seran los responsables de que el Programa de Resultados Electorales Preliminares
(PREP) cuente con todos los elementos, materiales, humanos y de seguridad, para su correcto funcionamiento.

Una vez recibida el Acta de Escrutinio y Cémputo correspondiente, el Presidente y el Secretario del Consejo seran los
responsables tanto de leer los resultados al pleno del Consejo Distrital, como de que la informacién sobre los resultados
preliminares de la eleccién sean registrados en el modulo correspondiente del Sistema de Paqueteria Electoral.
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El Presidente y Secretario seran fos responsables de coordinar, vigilar y verificar la captura de la informacién contenida en la
documentacion de la casilla, en el Sistema de Paqueteria Electoral, en la forma que establezca el Manual de Operaciones
respectivo, e inmediatamente después de concluida la Jornada Electoral e iniciada la recepcion de paquetes electorales en el
Consejo Distrital.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Subdirector de Apoyo Operativo, a través del |efe del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, y de los
Coordinadores de la Direccién de Organizacion, darén seguimiento a la recepcién de los paquetes electorales en ios Consejos
Distritales, informando del resultado al Director de Organizacién,

El Subdirector de Documentacion y Estadistica Electoral a través de sus departamentos dard seguimiento al Sistema de
Paqueteria Electoral, en relacion a la recepcion de los paquetes electorales en los Consejos Distritales, informado del resultado
al Director de Organizacién.

El Director de Organizacién se mantendra informado sobre fa recepcion de los paquetes electorales en los Consejos Distritales,

informando de los resultados a los organos centrales del Instituto, solicitard por escrito a los Presidentes de los Consejos
Distritales la informacién relativa al incumplimiento del presente procedimiento.

Ademis de que se tomaran las medidas pertinentes previas, en caso de que tres dias después de concluida la sesién de cémputo
distrital, la Junta no tenga capturada y enviada la totalidad de su informacién en el Sistema de Pagueteria Electoral, el Director de
Organizacion le solicitara por escrito al Vocal Ejecutivo de la misma, informe sobre las causas que motivaron el retraso. Del
escrito marcara copia al Director del Servicio Electoral Profesional para que, en su caso, sea considerado en la evaluacién del
desempefio que realice [a Junta General conforme al procedimiento que se establezca en términos de articulo 109 fraccion | del
Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

Vli.- INSUMOS
*  Arribo de los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla a las instalaciones del Consejo Distrital.

*  Entrega del paquete electoral, por parte de los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla, al personal auxiliar que el
Consejo autorice para la recepcion,

¢  Sistema de Paqueteria Electoral

ViL.- RESULTADOS

¢  Recepcion de los paquetes electorales, que contienen el expediente electoral de la casilla, en las instalaciones del
Consejo Distrital.

Conocer los resultados electorales preliminares, una vez que es leido el contenido de las actas de escrutinio y cémputo
de cada casilla en la mesa de sesiones del Consejo.

Informar oportunamente a fos 6rganos centrales del instituto, sobre los resultados electorales prefimares, a través del
PREP.

Resguardar debidamente y de manera ordenada los paquetes electorales en el area que el Consejo aprobé para tal
efecto dentro de las instalaciones del mismo.

Dar a conocer los resultados electorales preliminares a los ciudadanos del Distrito a través de la publicacién de estos
en el exterior de las instalaciones del Consejo.

VIiL- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
*  Desarrolio de las sesiones de los Consejos Distritales.
¢ Traslado de Paquetes Electorales de Consejo a Consejo.
IX.- CRITERIOS DE E)JECUCION

1} Previo a la Jornada Electoral, las juntas Distritales realizarin un diagnéstico que permita determinar las necesidades de
espacio y la distribucion requerida para simplificar y agilizar las tareas de recepcion, traslado y resguardo de los paquetes
electorales al interior de las instalaciones de los Consejos.

2) Las Juntas Distritales con base en el diagnéstico realizado, deberan identificar (en la distribucion original) las ireas fisicas que
representen un conflicto al momento de la recepcion de paquetes electorales y, ejecutar las acciones necesarias para
resolver estas areas.

Con base en las caracteristicas propias de cada Junta, se estableceran el drea de recepcion de paquetes electorales, las areas
de circulacion de los mismos y, las dreas de trabajo para la captura de la informacion, procurando que los espacios sean
amplios y con la menor cantidad posible de divisiones internas, para que el flujo de los paquetes y documentacidn sea agil
entre las diversas areas.
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4) Los Consejos realizaran ejercicios para determinar la cantidad de personal que requeriran para la recepcion de [os paquetes
electorales y los sobres PREP en el menor tiempo posible, ademas de disminuir al miximo el tiempo de espera de los
funcionarios de casilla para la entrega de los paquetes y sobres. Para tal efecto, pueden utilizar la téenica (Monte Cario)
derivada de las teorias de “lineas de espera” a partir de los cuales se realizan ejercicios de simulacién, tendientes a
determinar el nimero de mesas de recepcion optimo en un Consejo para atender en forma expedita la recepcién de
paquetes.

B) La transmisidén electronica de los resultados preliminares debera realizarse de manera agil y precisa de acuerdo con los
lineamientos que para tal efecto sefialen los programas respectivos.

6) Las actividades del personal auxiliar del Consejo, deberan ser aprobadas previamente por éste Organo en sesion.

7) El personal auxiliar debe observar un estricto control en el llenado, separacién y entrega de los recibos, a efecto de que al
finalizar la recepcién de paquetes y sobres PREP, se cuente con la totalidad de los recibos requisitados, entregados y
capturados.

X.- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/08 1/6

FDLéNLilgES’:R:)?RQgISilZDJ:DO PERSONAL DE LA MESA RECEPTORA DEL CONSEJO | INTEGRANTES DEL
CASILLA DISTRITAL CONSEJO DISTRITAL

Arriba a las insfalaciones del |
Consejo, se presenta con el I
personal de las mesas receptoras y

entrega el paquete electoral de la
eleccion de Gobernador vy ¢l sobre Reciben el paguete electoral y ¢l sobre
del PREP  (Programa  de para el PREP, los revisan y determinan.
Resultados Electorales

Preliminares). ]

iCorresponde a
ese Consejo?

Requisita los formatoes “Recibo
entrega-recepeion  del  paquete Se conecta con
electoral” y “Recibo de entrega el
del sobre PREP” y entrega estos Procedimiento
al funcionario de casilla que esta para el traslado
| entregando ¢l paquete electoral de paquetes
| (los. (.!os recibos referidos en esta electorales de
actividad, san entregados a los .
Consejos, junte con la Conse,!o a
documentacitn electoral), Consejo.
Recibe los formatos “Recibo

entrega recepcién del paquete
electoral” y “Recibo de entrega
del sobre PREP”, revisa que los

datos sean correctos, los firma y E]

los devuelve al funcionario de la
mesa receptora.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
[EEM/DO/CD/08 26
PERSONAL DE LA MESA PERSONAL AUTORIZADO PARA EL
FJ%'SE‘&%Q&:%@'@B&E E | RECEPTORA DEL CONSE|O TRASLADO DE PAQUETES A LA SALA DE
DISTRITAL SESIONES

4

Reciben los formatos “Entrega
recepcion del paquete
| electoral” y “Recibo de entrega
I del sobre PREP”, debidamente
firmados, los firman,
desprenden la primera copia de
ambos recibos y las entregan al
Reciben copia del recibo, funcionarie de casilla que estd
revisan que esté firmado por el entregando el paquete l
funcionario de la  mesa electoral. |
receptora y se retiran. Las copias restantes del
formato de ambos recibos las
colocan en el lugar
predeterminado para tal efecto, Recibe el paquete electoral junto con
separdndolas  por  partido los originales de los recibos y el sobre
politico o coalicién. para el PREP y los traslada a la sala
El paquete electoral junto con de sesiones.
los originales de los recibos y el Entrega el paquete electoral al
sobre para el PREP, los Presidente del Consejo Distrital.
entrega al personal El sobre para el PREP lo entrega en
determinado por el Consejo la oficina determinada para este
para trasladarlos a la sala de programa, al personal encargado de
sesiones. la captura.
Los originales de los recibos los

entrega en el irea de informatica de
la Junta Distrital, al personal
responsable de la captura.

Las actividades que de aqui se
derivan y que realiza el PREP, ¢l
drea de informadtica de la Junta y el
Presidente del Consejo Distrital, se
llevarin a cabo de manera
simultanea.

_—
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CLAVE
[EEM/DO/CD/08

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
36

PERSONAL RESPONSABLE DE LA
CAPTURA DEL PROGRAMA DE
RESULTADOS ELECTORALES
PRELIMINARES {PREF) EN EL
CONSEJC DISTRITAL

PERSONAL RESPONSABLE DE LA
CAPTURA DEL AREA DE
INFORMATICA DE LA JUNTA
DISTRITAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL

_20 de enero de 2011

Reciben el sobre del PREP que
contiene copia del acta de
escrutinio y computo de la casilla,
Capturan en el sistema la
informacioén contenida en el acta,
revisa que esté debidamente
capturada y la prepara para su
envio.

Envia la  informacién  via
electrénica al centro de recepcion
del programa y verifica con el
receptor que la informacién sea
recibida en forma adecuada.

Si no es recibida correctamente la
envia nuevamente hasta que
llegue e forma adecuada.

La copia del acta la resguarda
para dque, en su ¢aso, Se
verifiquen los datos y para su
posterior entrega a los 4rganos
centrales del Institato.

Reciben los originales de los

recibos vy capturan los datos que
contienen, en el Sistema de
paqueteria Electoral.

Una vez capturados, revisan que los
datos sean correctos y preparan la
informacion para su envio.

Envian la informacién por medio
del Sistema de Paqueteria Electoral
y verifican c¢on ésta que la

infermacién sea enviada en forma
adecuada,

Si no es enviada correctamente la
envian nuevamente hasta que se
envie de forma adecuada,

Los originales de los recibos los
resguarda para gue, en su caso, se
verifiquen los datos y para gue
posteriormente sean integrades a
los archivos correspondientes del
Conscjo.

Recibe el  paquete electoral,
desprende el sobre que viene por
fuera de éste, que contiene copia del
acta de escrutinio y computo de la
casilla; la constancia de clausura de
Ia casilla y remisién del paquete
electoral; y el recibo de copia legible
de las actas entregadas a los partidos
politicos.

Entrega el paquete al personal de
apoye del Consejo, responsable de 1a
colocacién de los paquetes electorales
en la bodega de resguardo.

Si el paguete no trae el sobre por
fuera entrega ¢l paquete al personal
auxiliar para su acomodo en la
bodega de resguardo, informando
esta situacion y la casilla a la que
corresponde, a los integrantes del
Consejo.

Saca del sobre la copia del acta de
escrutinio y céomputo, le da lectura al
numero de casilla y a las cifras

contenidas en ésta, ante los
integrantes del Consejo.
Entrega la copia del acta de

escrutinio y computo a la que le dio
lectura; la constancia de clausura de
la casilla y remisiéon del paquete
electoral; y el recibo de copia legible
de las actas entregadas a los partidos
politicos al personal del area de
informatica de la Junta para su
captura en el Sistema de Paqueteria
Electoral y envio a los organos
centrales del Instituto.

Las actividades que de aqui se
derivan y que realiza el personal del
Consejo responsable de la colocacion
de los paquetes electorales en la
bodega de resguardo v los integrantes
del Consejo, se llevan a cabo de
manera simultinea.
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RESPONSABLE DE LA
UBICACION DE LOS
PAQUETES

LA CAPTURA DEL AREA DE

INFORMATICA DE LA JUNTA

DISTRITAL

INTEGRANTES DEL
CONSEJO DISTRITAL

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/08 4/6
PERSONAL DEL CONSEJO | PERSONAL RESPONSABLE DE

PRESIDENTE DEL CONSEJO

Conforme reciben los
paquetes  electorales,
los introducen en la
bodega de resguardo,
los acomodan en orden
progresivo, hasta que
estén resguardados la
totalidad de paquetes
que corresponden a ese
Consejo Electoral.

Sellan la bodega ante
la presencia de los

integrantes del
Consejo que asi lo
deseen.

Los paquetes de las
casillas especiales se
colocan por separado
dentro  del mismo
espacio destinade para
su resguardo.

Conforme reciben las copias
de las actas de escrutinio y
compute a las que dio
lectura el Presidente del
Consejo, asi como Ia
constancia de clausura de la
casilla 'y remision del
paquete electoral; y el recibo
de copia legible de las actas
entregadas a los partides
politicos las capturan en el
Sistema de  Paqueteria
Electoral.

Una vez capturados, revisan
que los datos sean correctos
y preparan la informacién
para su envio.

Transmiten la informacion
via electrénica a la Direccién
de Organizacién, a través
del Sistema de Paqueteria
Electoral y verifican que la
informacion sea enviada en
forma adecnada.

Si no es recibida
correctamente la  envian
nuevamente hasta que tlegue
de forma adecuada.

Las copias de las actas de
escrutinio y cémpute; la
constancia de clausura de la
casilla y remisibn del
paquete electoral; y el recibo
de copia legible de las actas
entregadas a los partidos
politicos las resguarda hasta
que sean incluidas  al
expediente respectivo.

Conforme reciben los
datos contenidos en el
acta de escrutinio ¥y
¢émputo de cada casilla,
los anotan en los formatos
“Resultados Preliminares
del Computo Distrital”.

(Estos formatos se
encuentran cargados en
el Sistema de Paqueteria
Electoral, y se imprimen
para su utilizacién en la
sesion),

Una vez concluida la
anotacién de resultados
preliminares y
resguardados la totalidad
de los paquetes
electorales que llegaron al
Consejo, proceden a
firmar e¢n los selios de la
bodega quienes asi lo
deseen.

T

DISTRITAL

Una vez concluida la
lectura de la totalidad
de las actas de
escrutinio y coémputo
que venian en los sobres
por fuera de los
paquetes  electorales,
instruye al Secretario
del Consejo para que
realice la sumatoria de
Ias cifras registradas.

o]
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO-
_IEEM/DO/CD/08 4/6
[PERSONAL DEL CONSE|O | PERSONAL RESPONSABLE DE
RESPONSABLE DE LA LA CAPTURA DEL AREADE | INTEGRANTES DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO

UBICACION DE LOS
PAQUETES

INFORMATICA DE LA JUNTA

DISTRITAL

CONSEJO DISTRITAL

DISTRITAL

¢

SPE

Conforme reciben los
paquetes  electorales,
los introducen en la
bodega de resguardeo,
los acomodan en orden
progresivo, hasta que
estén resguardados la
totalidad de paquetes
que corresponden a ese
Consejo Electoral.

Sellan la bodega ante
la presencia de los

integrantes del
Consejo que asi lo
deseen.

Los paquetes de las
casillas especiales se
colocan por separado
dentro  del mismo
espacio destinado para
su resguardo.

Conforme reciben las copias
de las actas de escrutinio y

computo a las que dio
lectura el Presidente del
Consejo, asi como Ia

constancia de clausura de la
casilla y remision del
paquete electoral; y el recibo
de copia legible de las actas
entregadas a los partidos
politicos las capturan en el
Sistema de  Paqueteria
Electoral.

Una vez capturados, revisan
que los datos sean correctos
y preparan la informacién
para su envio,

Transmiten la informacion
via electrénica a la Direccién
de Organizacién, a través
del Sistema de Paqueteria
Electoral y verifican que Ia
informacién sea enviada en
forma adecuada.

Si no €s recibida
correctamente la envian
nuevamente hasta que llegue
de forma adecuada.

Las copias de las actas de
escrutinio 'y cémpute; la
constancia de clausura de la
casila 'y remisién del
paquete electoral; y el recibo
de copia legible de las actas
entregadas a los partidos
politicos las resguarda hasta
que sean inciuidas al
expediente respectivo.

del Cémputo Distrital”.

(Estos formatos

para su utilizaciéon en
sesion).

Una vez concluida
preliminares

de los
electorales que llegaron
Consejo, proceden
firmar en los scllos de
bodega quienes asi
deseen.

Conforme reciben los
datos contenidos en el
acta de escrutinio ¥

computo de cada casilla,
los anotan en los formatos
“Resuitados Preliminares

s¢

encuentran cargados en
el Sistema de Paqueteria
Electoral, y se imprimen

la

la

anotacion de resultados

y

resguardados la totalidad
paquetes

al

a
la
lo

Jr/

Una vez concluida la
lectura de la totalidad
de las actas de
escrutinic y cémputo
que venian en los sebres
por fuera de los
paquetes electorales,
instruye al Secretario
del Consejo para que
realice la sumatoria de
las cifras registradas.

(o)
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CLAVE:
IEEM/DC/CD/08

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
5/6

SECRETARIO DEL CONSE|O

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL

INTEGRANTES DEL. CONSE{O
DISTRITAL

DISTRITAL

Recibe la instruecion y
realiza la sumatoria de los
resultados que fueron
asentados en el formato
“Resultados Preliminares
del Cémputo Distrital” y
gque son producto de la
lectura de las actas de
escrutinio y cémputo de
cada casilla.

Lo revisa y lo entrega al
Presidente del Consejo.

¢

Recibe los resultados totales preliminares del
computo v los informa a los integrantes del
Consejo, solicitindoles los verifiquen contra los
resultados que ellos obtuvieron.

Reciben los resultados totales
preliminares del cémputo y
los comparan con los

Recibe ¢l resultado de 1a confrontacion de los
totales de 1a sumatoria y determina.

;Coinciden log
resultados?

resultados que obtuvieron,
Informan al Presidente del
Consejo el resultade de la
confrontacion de datos.

Revisan las diferencias de
datos y, en su caso, las

Instruye al
Secretario del

actas, hasta obtener los Consejo para que
resultados correctos requisite el cartel
{se conecta con ¢l paso 16 de “Resultados
de este Procedimiento). Preliminares del

Computo Distrital™,
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CLAVE: FECHA DE APROBACIC)N: HOJA NO..
IEEM/DO/CD/08 6/6
SECRETARIO DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL CONSEJO INTEGRANTES DEL CONSEJO DISTRITAL
DISTRITAL DISTRITAL

| ]

Recibe la instrueccién y requisita
el cartel “Resultados

Preliminares del Compute _4
Distrital”, con los datos de los

totales obtenidos; lo revisa, lo
firma y lo entrega al Presidente

del Consejo. Recibe el cartel “Resultados
(Este cartel es entregado a los Preliminares del Cémputo
Consejos junte con el material Distrital”, con los datos de los
electoral). totales obtenidos; lo revisa, lo

firma e invita a los integrantes
del Consejo para que lo
acompaiien a pegarlo en el
exterior del local que ocupa el
Consejo.

Pega el cartel de los resultados
preliminares en el exterior del
Consejo, para conocimiento de
la ciudad ania.

Para la elaboracién del Acta de
Sesién  correspondiente, se
conecta con el “procedimiento
para el desarrollo de las
sesiones de los Consejos
Distritales™.

)

Xl.- MEDICION

Indicador para medir nivel de cumplimiento en la recepcion de paquetes electorales recibidos originalmente
en las instalaciones del Consejo Distrital:

' Némero de paquetes electorales recibidos . X 100 = Porcentaje de paquetes electorales
Numero de paquetes electorales por recibir recibidos originalmente en el Consejo

Registro de evidencias:

. El nimero de paquetes electorales recibidos originalmente en el Consejo Distrital, quedan registrados en el Acta de
Sesion del dia de la Jornada Electoral, de los cuates se excluyen aquellos que se hayan recibido en Consejos distintos al
que corresponde.

. El nimero de paquetes electorales por recibir se determina de la lista del nimero y tipo de casillas aprobadas por ei
Consejo Distrital, mds las casilias especiales que el Consejo General apruebe para el Distrito.
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Indicador para medir la oportunidad en la captura de los resultados de las actas de escrutinio y cémputo, en
el apartado respectivo del Sistema de Paqueteria Electorai:

Numero de actas de escrutinio y computo capturadas = X [00 = Porcentaje de actas capturadas
Numero de actas de escrutinio y cdmputo por capturar oportunamente

Registro de evidencias:

s  El nimero de actas capturadas queda registrado en el reporte de resultados que emite el Sistema de Paqueteria
Electoral. Este debera ser impreso al concluir la sesion de la Jornada Electoral.

. El nimero de actas por capturar se determina de Ta lista de ndmero y tipo de casillas aprobadas por el Consejo
Distrital, mas las casillas especiales que el Consejo General apruebe para el Distrito.

Indicador para medir el nivel de cumplimiento de la norma en que los paquetes electorales tengan pegado
por fuera el sobre con el acta de escrutinio y cémputo de la casitla:

Numero de paquetes electorales con sobre por fuera X 100 = Porcentaje de paquetes electorales
Numero de paquetes electorales recibidos con scbre por fuera.

Registro de evidencias:

. E! nimero de paquetes electorales recibidos con el sobre pegado por fuera con el Acta de escrutinio y computo de la
casilla, quedan registrados en el Acta de Sesion.

. El nimero de paguetes electorales recibido se determina de la lista del nimero y tipo de casillas aprobadas por el
Consejo Distrital, mas las casillas especiales que el Consejo General apruebe para el Distrito.

(Indicador para medir el nivel de cumplimiento de la entrega del sobre PREP que contiene el acta de
escrutinio y computo de la casilla:

Namero de_sobres PREP recibidos . X 100 = Porcentaje de sobres PREP recibidos
Numero de sobres PREP por recibir

; Registro de evidencias:

. El niimero de sobres PREP recibidos que contienen el acta de escrutinio y computo de la casilla se obtiene cuantificando
los recibos de este sobre emitidos a los funcionarios de casilia que hacen entrega del referido sobre.

. El nimero de sobres PREP por recibir que contienen cada uno el acta de escrutinio y computo de ia casilla se
determina de fa lista del nimero v tipo de casillas aprobadas por el Consejo Distrital, mas las casillas especiales que el
Consejo General apruebe para el Distrito.

Indicador para medir la satisfacciéon del usuario:

Nuamero de vocales que se declaran satisfechos con la

asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento X 100 = Porcentaje de vocales
Namero de vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:
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1
r- Los vocales declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacton del procedimiento en el formato
“Satisfaccion del Usuario. Asesoria”.

. Los vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada a vocales™.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario respecto a la utilidad del procedimiento
Numero de vocales que se declaran satisfechos con la
utilidad del procedimiento para el desarrollo de su actividades X 100 =  Porcentaje de
Nomero de vocales que recibieron el procedimiento. vocales satisfechos

Registro de evidencias:

. Los vocales declaran, su nivel de satisfaccion con fa utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el
formato “Satisfaccién del Usuario. Procedimiento”.

. Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del Manual de Procedimientos,

XII.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESCRIA:

FECHA: TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:
HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitara por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacién que recibieron la asesoria y el Coordinador, al memento de
recibir f2 asesoria y se enviard a la Direccién de Organizacion, a través del propio Coordinador.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

Instruccion: Favor de complermentar los datos que se fe solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

YOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Seiior{a) Vocal en su opinién:
{.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

2.- La terminologia utilizada por el coordinador para explicar fue:

Excelente Buena Regular Mala insuficiente

3.- jFueron resueltas todas las dudas planteadas?

St NO Comentario:

4.- La informacién proporcionada por el Coordinador fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

6.- ;Qué aportacidn o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién ¥, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar la asesoria, y deberd ser enviado, en sobre
debidamente sellado. a ta Direccion de Organizacion a través de tos Coordinadores de esta Direccién, o directamente al Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de
la propia Direccidn,
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

Instruccién: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar Ja opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No, CON CABECERA EN

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior(a) Vocal en su opinién:

|.- La claridad y facilidad para la compresién del procedimiento es:

Excelente Buena ___  Regular_ Mala___ Insuficiente

2.- El contenido y desarrollo del procedimiento se apega 2 la legalidad y a la realidad en el desarrollo de la funcion, de manera:
Excelente  Buena _ Regular ___ Mala__ Insuficiente

3.- La utitidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resulta:

Excelente  Buena ___ Regular _ Mala___ Insuficiente

4.- En términos generales el procedimiento le resultd

Excelente Bueno  Regular _ Malo__ Insuficiente _

5.- {Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato deberd ser requisitado por los Yocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por ¢l de Capacitacién al finalizar el proceso electoral y debera ser enviado a la
Direccién de Organizacion a través de los Coordinadores de esta Direccion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS
DISTRITALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO
ELECTORAL DE GOBERNADOR Z

L/-I_E—'I.J.l ” ] DA ey G T

rrerial e Finferbog cie AT v

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE PAQUETES ELECTORALES ENTRE CONSEJOS

CONTENIDO
I. OBJETIVO GENERAL

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS
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ll. ALCANCE
v. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
vi. INSUMOS
Vil RESULTADOS i

VIIl.  INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
IX. CRITERIOS DE EJECUCION

X. DIAGRAMACION
X1. MEDICION
Xll.  FORMATOS

I.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la recepcion, control, resguardoe, entrega y traslado de los paquetes electorales que sean entregados en Consejos
distintos a los que pertenecen, vigilando de manera permanente que las actividades que se desarrollen garanticen la seguridad de
estos paquetes ¥ se cumpla de manera puntual con la normatividad establecida.

Il.- OBJETIVOS ESPEC{FICOS

. Recibir y resguardar los paquetes electorales que por causas de fuerza mayor o caso fortuito, los Funcionarios de Mesas
Directivas de Casilla entreguen en Consejos Distritales que no les correspondan, a efecto de salvaguardar la legalidad y
certeza de todos los paquetes efectorales.

¢  Establecer los mecanismos necesarios para asegurar en todo momento la recepcién y debido resguardo de los paquetes
electorales que contienen los expedientes de la eleccién en cada casilla, en tanto se realiza el traslado al Consejo Distrital
correspondiente.

. Establecer las condiciones necesarias en que debera realizarse el traslado de los paquetes electorales entregados
erréneamente o por causas de fuerza mayor, a los Consejos que efectivamente les correspondan, con el propésito de
generar la certeza y legalidad necesaria en estas actividades.

HIl.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion tanto en este caracter como en el de Presidente y Secretario del Consejo
Distrital respectivamente y, en su caso, al Vocal de Capacitacion o funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente
en el caso que sustituya al Vocal de Organizacion en funciones de Secretario del Consejo, al personal de apoyo del mismo
Organo; al Director de Organizacion y particularmente quienes tienen actividades en cuanto a la asesoria y seguimiento sobre la
aplicacién del procedimiento.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11}

Cédigo Electoral del Estado de México. w
{Articulos 110, 113, 117 fraccion IX, 118 fraccion VIl y XI, 129 fraccion Il inciso |, 240 fraccion lincisos A, By C, 241, 243, 244,
249 y 250)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado de México, en relacion 2 la
recepcién de paquetes electorales en los Consejos Distritales.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emitan las Unidades Administrativas de! Instituto para la recepcion de paquetes
electorales en los Consejos Districales.

V.- RESPONSABILIDADES
CONSE)OC QUE RECIBE PAQUETES ELECTORALES QUE NO LE CORRESPONDEN
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El personal de ia mesa receptora del Consejo es el responsable de informar al Presidente cuando se reciban paguetes electorales
que correspondan a otro Consejo. Asi como de informar al Consejo respectivo sobre la existencia de dichos paquetes
electorales que le corresponden.

El Presidente del Consejo es el responsable de informar a los integrantes def Consejo sobre la recepcién de paquetes electorales
que no correspondan al Distrito.

El Presidente y por lo menos uno de los Consejeros son los responsables de entregar a la Comisién respectiva los paquetes
electorales que no correspondan a su Consejo, con la presencia de los Representantes de Partidos acreditados ante el Consejo.

El Secretario del Consejo que entrega es el responsable de elaborar el acta de entrega recepeion de los paquetes electorales que
no correspondan al Consejo.
CONSEJO QUE TIENE PAQUETES ELECTORALES PROPIOS EN UN CONSEJO DISTINTO

El Presidente del Consejo es el responsable de informar a los integrantes del Consejo Distrital sobre la existencia de paquetes
electorales propios resguardados en otro Consejo Distrital.

El Presidente y los Consejeros son los responsables de integrar una Comisién para que acuda al Consejo que tiene resguardados
sus paquetes electorales.

La Comision serd la responsable de trasladar tos paquetes electorales a su Consejo, con las medidas de seguridad necesarias, que
garanticen la integridad de los paquetes.

DIRECCION DE ORGANIZACION

Los coordinadores de la Direccion asesoran a los Consejos sobre la aplicacion del procedimiento para el traslado de paquetes
electorales entre Consejos, cuidando en todo momento que se cumpla con la legalidad del caso.

Vi.- INSUMOS
. Existencia de paquetes electorales resguardados en Consejos distintos a donde pertenecen.
. Comunicacién del Consejo que tiene paquetes electorales en resguardo y que no le corresponden.

Vil.- RESULTADOS

. Recepcién de los paquetes electorales, que contienen el expediente electoral de la casilla, en las instalaciones del Consejo
Distrital aun cuando no corresponda a su jurisdiccién, a efecto de garantiza: su seguridad.

*  Resguardar los paquetes electorales ajenos hasta su entrega a la Comisidn del Consejo Distrital correspondiente,

. Que todos los paquetes electorales se encuentren en su Consejo correspondiente, antes de concluir la sesién permanente
del Consejo respectivo.

VIIL- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Recepcién de paquetes electorales en los Consejos Distritales,

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1}. La recepcion de paquetes electorales que no corresponden al Consejo que los recibe, sélo se llevara a cabo en caso
fortuito, por causas de fuerza mayor, o cuando de manera contundente se observe que de no hacerlo, esti en peligro la

seguridad e integridad de fos mismos.

2). Cuando se reciban paquetes electorales distintos a los propios, no se requisitara el formato “Recibo entrega recepcidn
del pagquete electoral”, que se entrega a los Consejos junto con la documentacién electoral.
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3). Los paquetes electorales que se reciban distintos a los propios, serin separados y debidamente resguardados hasta su
entrega a la Comisidn del Consejo Distrital correspondiente.

4). La relacidn de paquetes electorales que se entregan servira como acuse de recibo para el Consejo que entrega.

5)- Se realizaran tantas entregas como sea necesario, con base en la cantidad de paquetes electorales recibidos.

X.- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CD/09 1/5

PERSONAL DE LA MESA PRESIDENTE DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL
RECEPTORA DEL CONSEJO DISTRITAL (QUE REMITE) (QUE REMITE)

DISTRITAL

INICIO

Viene del Procedimiento
para la recepcion de
paquetes electorales en los
Consejos Distritales el dia
de la Jornada Electoral,
actividad No. 3.

Elabora una “Relacion de
Paquetes Electorales” que seran
enviados a ofros Consejos |
Distritales, anotandc los datos

del paquete que esta recibiendo |
y gue no corresponde a su
Consejo.

Resguarda  debidamente el
paquete electoral hasta su
entrega.

Informa al Presidente de su
Consejo de la existencia de
paquetes electorales que no
corresponden a éste, indicandole
a que Consejos pertenecen.

Se entera de la existencia de
paquetes electorales que no
corresponden a su Consejo, |
informa a los integrantes de su |
Consejo e instruye al Secretario
para gue avise al Secretario del
Consejo respectivo que se
tienen bajo rasguardo paguetes
electorales que le pertenecen a
ese Organo Electoral.

Recibe la instruccion y se
comunica via telefénica con el
Secretario del Consejo Distrital al
que pertenecen los paquetes
electorales bajo resguarde y le
informa que en este Consejo se
recibieron pagquetes electorales del
Consejo al que se comunica.

)
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.: O
IEEM/DO/CDI09 25 ;‘
INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL |
DISTRITAL (QUE RECIBE) DISTRITAL (QUE RECIRE) (QUE RECIBE ]

4]

I Se entera gue existen paquetes

| electorales de su Consejo en otro
distinto e informa al Presidente de
su Consejo.
Se entera que  existen
} paquetes electorales de su
l Consejo en otro distinto e
informa a fos integrantes de su
Consejo.
Ademéas les solicita gque se
Se enteran que existen designe una Comisic‘)n‘ con
paquetes electorales de su integrantes  del Consejo vy
Consejo en otro distinto y personlal auxiliar para acudir al
acuerdan la integracién de la Consejo correspondiente para
Comisiéon para acudir al fecoger sus paqustes
Consejo correspondiente electorales.
para recoger sus paquetes
electorales. l
Asl mismo acuerdan la hora |
para asistir a recoger los
paquetes electorales vy e
informan al Presidente de su
Consejo. Se entera de la integracién de
la Comisién y la hora en que | o
asistira a recoger los paguetes ‘
electorales.
Instruye al Secretario para que
informe a su homdlogo del
Consejo gue entrega, la hora Recibe la instruccion e informa
en que habran de acudir. . .
a su homdlogo det Consejo que
entrega, la hora en que habra

de acudir la Comisién a recoger
los paquetes electorales.

T
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CDI0% 3/5
INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL CONSEJO
DISTRITAL (QUE ENTREGA) DISTRITAL (QUE ENTREGA

SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL
QUE ENTREGA)

. Se entera de la hora en que habrd
) de acudir 1a Comision respectiva a
recoger los paguetes electorales y

le informa al Presidente de su
Consegjo.

Se entera de la hora en que
habra de acudir la Comision
respectiva a recoger los
paquetes electorales e
informa a los integrantes de
su Consejo.

Se enteran de 1a hora en que
habra de acudir la Comisién.
Instruyen al Presidente para
que tenga listos los paquetes
electorales y la relacién de los
mismos para su entrega.

Asi mismo, lo instruyen para
que estos datos se incluyan
en el Acta de |la Sesion.

Recibe la instruccion e
instruye al Secretario para
que incluya los datos de la
entrega en el Acta de la ]
Sesion. ]
Asi  mismo, instruye al
personal autorizado de las
mesas receptoras para gue
tengan todo listo para la
entrega de los paquetes
elactorales hain resouardn

Recibe la instruccion y al finalizar
la Sesién incluye en el Acta de la
misma los datos correspondientes.
En tanto, continba con sus
actividades y espera la llegada de
la Comisidn que recogerd los

paquetes electorales.

%
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/0% 4/5
PERSONAL DE LA MESA, PRESIDENTE DEL

INTEGRANTES DE LA COMISION DISTRITAL (QUE

RECEPTORA DEL CONSEJO CONSEJO DISTRITAL RECIBEN)

DISTRITAL (QUE ENTREGA) {(QUE ENTREGA)

’ o

Prepara los paquetes electorales,
fotocepia ia relacién de los mismos
y espera el arribo de la Comisién
que [0S recogera.

g

| o
Una vez que se presenta la l
Comisién para recoger los pagueles
electorales, informa y entrega al - - l
Presidente de su Consejo la lista Recibe la lista de los |
correspondiente, en original y copia. paquetes ellectorales, &n
original y copia y la firma.
Anle los integrantes del
Consejo, entrega a los
integrantes de la Comision
los paguetes que e
corresponden junto con el
original vy la copia de la
relacion respectiva.

Reciben los paguetes que le corresponden juntc con e original y
la copia de la relacidn respectiva, revisan que los datos
conteridos correspondan a los paquetes que estan recibiendo.

Firman de recibide en la copia de la relacion, la devuelven al
Presidente de! Consejo que entrega v se reiiran (se conecta con
el Procedimienio para la recepcién de paquetes electorales

en los Consejos Distritales el dia de la Jornada Electoral,
paso No. 1).
CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/09 5/5
PERSONAL DE LA MESA PRESIDENTE DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL
RECEFTORA DEL CONSEJO DISTRITAL (QUE ENTREGA) (QUE ENTREGA)

DISTRITAL

Recibe la copia de la lista de los |l

paquetes electorales que entrega, revisa

que esté debidamente firmada y la
entrega al Secretaric con la instruccion Recibe la copia de la lista de los
de que la firme y la archive en el paquetes electorales que se

expediente respectivo. - -
entregaron, la firma y la archiva en el
expediente respectivo.

C FIN
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XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de incumplimiento de la recepcién de paquetes electorales en las instalaciones
de! Consejo Distrital:

Nimero de paquetes electorales propios no recibidos X [00 = Porcentaje de paquetes
Numero total de paquetes electorales por recibir electorales propios no recibidos.

Registro de evidencias:

» El nimero de paquetes electorales no recibidos en el Consejo Distrital, queda registrado en el Acta Circunstanciada
que se levanta cuando se acude al Consejo que tiene en resguardo los paquetes electorales que faltan, asi como en la
relacién que este ultimo entrega junto con los paquetes.

¢ El numero total de paquetes electorales por recibir se determina de la lista de niimerc y tipo de casillas aprobadas por
el Consejo Distrital, mas las casillas especiales que el Consejo General apruebe para el Distrito.

Indicador para medir la satisfaccion del usuario:

Ni{mero de vocales que se declaran satisfechos con la

asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento X o = Porcentaje de
Namero de vocales que recibieron asesoria vocales satisfechos

Registro de evidencias:

¢ Los vocales declaran su nivel de satisfaccién con la asesorfa recibida para la aplicacion del procedimiento en el formato
“Satisfaccion del Usuario. Asesoria”.

¢ Los vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria proporcionada a vocales™.

Indicador para medir la satisfaccién del usuario respecto a la utilidad del procedimiento:

N{mero de vocales que se declaran satisfechos con la

utilidad del procedimiento para el desarrolla de su actividades X |00 = Porcentaje de
Numero de vocales que recibieron el procedimiento. vocales satisfechos

Registro de evidencias:

* Los vocales declaran, su nivel de satisfaccién con la utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el
formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

» {0s vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del manual de procedimientos.

Xil.- FORMATOS
FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”
JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN
VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA: TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:
HORAS MINUTOS '
VOCAL ' COORDINADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitara por los Yocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacién, y el Coordinador, al momento de recibir
ja asesoria y se enviard a la Direccién de Organizacion, a través del propio Coordinador.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

Instruccién: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL

NOMEBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESCORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior(a) Yocal en su opinién:

.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente _ Buena __ Regular_ _ Mal _ insuficiente _
2.- La terminclogia utilizada por el coordinador para explicar fue:

Excelente Buena Regular Mala insuficiente

3.- jFueron resueltas todas las dudas planteadas’

Sl NO Comentario:

4.- La informacién proporcionada por el Coordinador fue:
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente
5.- En términos generales la asesorfa le resultd:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

6.- ;Qué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias!

VOCAL

NOMEBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formatoe deberi ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion al finalizar la asesoria, y debers ser
enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacién a través de los Coordinadores de esta Direccidn, o directamente af
Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo de la propia Direccidn.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

Instruccién: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA DISTRITAL ELECTORAL No. CON CABECERA EN

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sedior{a) Yocal en su opinion:
I.- La claridad y facilidad para la compresién del procedimiento es:
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

2.- Ef contenido y desarrollo del procedimiento se apega a la legalidad y a la realidad en el desarrollo de la funcion, de
manera:

Excelente  Buena __ Regular__ Mala___  Insuficiente _
3.- La urtilidad del procedimiento para el desarrollo de sus funciones le resulta:
Excelente  Buena_ _  Regular _ Mala ___  Insuficiente _
4.- En términos generales el procedimiento le resultd

Excelente ~ Bueno __ Regular  Malo __ Insuficiente

5.- jQué aportacién o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

L
* Este formato debera ser requisitado por los Yocales Ejecutive, de Organizacidn y, en su caso, por ¢t de Capacitacidn, al finalizar el proceso electoral y
debera ser enviado a la Direccion de Organizacion a través de los Coordinadores de esta Direccién.

SIMBOLOGIA

Inicio o final de proceso. Sefiala el prmqplo o terminacion de un procedlmlento
Cuando se utiliza para indicar el principio del proceso se anota la palabra INICIO, y
cuando se termina se escribe la palabra FIN.

Operacién. Nos muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia. Asimismo, se anota dentro del simbolo un niimere en secuencia.

Linea continda. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se

l estan realizando en el drea. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
I pequefa linea vertical y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad,

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
’L participacion ya no es requerida dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera
de flujo para finalizar su intervencion en el proceso.

)’ Interrupcién dei proceso. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién

para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo 2! usuario de realizar © reunir una
determinada situacion. Por ello el presente simbolo se emplea cuando el procese requiere

de una espera necesaria e insoslayable. Indica tiempo sin actividad.
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Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucidén. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describe brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose Ja descripcion con el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dende
va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anota fa letra
“A” para el primer conector y se contina con la secuencia de las letras del alfabeto.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene
o es la continuacion de otros, Es importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

J

SISTEMA

Operacién en sistema. Indica que el responsable de la operacion realiza una actividad
en un sisterna de cdmputo, captura, procesamiento, impresion o transmisién,

RELACION DE FORMATOS DE LOS SISTEMAS QUE INTERACTUAN CON LOS PROCEDIMIENTOS DEL

MANUAL

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS _l

Formato Nombre

DQAC-QF02 “Oficio de Convocatoria”

DOAC-CONVO03 “Reporte de Convocatorias a sesidbn de Consejo para los Consejeros Electorales y
Representantes de Partido”

DOAC-ACUO0S “Acuerdos Adoptados y Sentido de la Votacién del Consejo”

DOAC-IR06 “Peticiones, Propuestas y Observaciones de Consejeros y Representantes de Partidegs”

SISTEMA DE RECORRIDOS DE UBICACION DE CASILLAS
Formato e ' _ Nombie

DO-U0I “Propuesta al Consejo Distrital sobre el Ntmero y Tipo de Casillas™

DO-uU02 “Lista de nlimere y tipo de casillas aprobada por el Consejo Distrital”

DO-U03 “Programa de Recorridos™

DO-Ug4 “Reporte de entrega de las invitaciones a los recorridos para la ubicacién de casillas, recibidas
por los Consejeros Electorales y Representantes de Partidos Politicos”

DO-Ugs “Informe sobre la asistencia de miembros del Consejo a los recorrides para la ubicacidén de
casiflas”

DO-UI3 “Reporte sobre la solicitud de permisos a los duefos de los inmuebles para la instalacion de
casillas”

DO-U0s "Reporte de secciones cubiertas por recorridos de ubicacién de casillas”

DO-U07 “Reporte de Casillas Extraordinarias”

DO-U0s “Ficha Técnica Casillas Extraordinarias”.

DO-U09 “Propuesta de ubicacién de casillas especiales”

DO-U0I0 “Solicitud de permiso para instalar la Casilla”

BO-Uoii “Problematica para la ubicacién de casillas presentada durante los recorridos”

DO-UI2 “Reporte del recorrido de verificacién de lugares para la ubicacién de casillas”

DO-UI3 “Reporte sobre la solicitud de permisos a los duefios de los inmuebles para la instalacion de
casillas”

DO-UI5 “Presentacion de la propuesta de ubicacion de casillas”

DO-Uls “Informe de ias objeciones a la propuesta de ubicacion de casillas presentadas por los

representantes de los partidos politicos”
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SISTEMA DE PAQUETERIA ELECTORAL
Formato { Nombre
POAC-PAQO2 “Recibo de documentacion y material electoral entregadeo al Presidente de la Mesa Directiva de
Casilla”

DOAC-PAQO3 “Faltantes para la integracion de paquetes que contienen la documentacian y material electoral”
DOAC-PAQU4 ] “Concentrado de faltantes de Documentacién y Material Electoral”
DOAC-PAQOS | “Reporte sobre entrega de paquetes electorales a Presidentes de Mesa Directiva de Casilla”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS DISTRITALES EN MATERIA
DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL DE GOBERNADOR.

REGISTRO DE EDICIONES:

Primera edicion ( ): elaboracién del manual.

DISTRIBUCION:

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Organizacion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Integrantes del Consejo General

Integrantes de Ja Junta General

Contraloria General

Direccion Juridico-Consultiva

Unidad de Informatica y Estadistica

Subdireccion de Apoyo Operativo

Subdireccion de Documentacidn y Estadistica Electoral
Departamento de Apoyo y Seguimiente Operativo
Departamento de Programacién Operativa

Departamento de Estadistica Electoral
Departamento de Disefic y Logistica
Departamento de Cartografia Automatizada
Vocales Ejecutivos de las juntas Distritales
Vocales de Organizacion de la Juntas Distritales
Consejos Distritales

CREDITOS

Ei Manual de Procedimientos para la operacion de los drganos distritales en materfa de organizacion electoral se realizé con la
informacién y visto bueno de la Direccion de Organizacién y con la coordinacion de fa Subdireccién de Apoyo Operativo.

El analisis, el procesamiento y la integracion de Ya informacion se efectiio bajo 1a responsabilidad del Departamento de Apoyo y
Seguimiento Operativo.
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