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PRESENTACION

El Instituto Electoral del Estado de México, es el organismo publico autbnomo responsable de la
organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales, de acuerdo con lo que establece
el articulo 78 del Cddigo Electoral del Estado de México. Los d6rganos desconcentrados del
Instituto Electoral del Estado de México en los municipios, son el instrumento por medio del cual
se articulan y operan una serie de actividades que permiten a la institucién cumplir con sus
funciones de organizar, desarrollar y vigilar los procesos electorales en los Municipios de la
entidad para la eleccibn de Ayuntamientos. Por ello, su organizacion, métodos y sistemas de
trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que sean eficientes
en su desempefio.

En este orden de ideas el Consejo General del Instituto estableci6 nuevamente como una
actividad fundamental de su Programa Anual de Actividades la actualizacion del “Manual de
Procedimientos para la Operacion de los érganos distritales en Materia de Organizacion Electoral,
con el propésito de que los consejos y las juntas distritales y municipales cumplan de manera
eficiente y eficaz con las funciones y actividades que les mandata el Codigo Electoral del Estado
de México ademas, de aquellas que los propios 6rganos centrales del Instituto determinen en el
ambito de su competencia.

Derivado de lo anterior, se reviso en primera instancia los documentos: Manual de Procedimientos
para la Operacidon de los 6rganos distritales en Materia de Organizacion Electoral y Manual de
Procedimientos para la Operacion de los érganos municipales en Materia de Organizacion
Electoral, aprobados por el Consejo General a través de sus Acuerdos No. CG/12/2009 y No.
CG/13/2009, en su sesion extraordinaria del dia treinta de enero del afio dos mil nueve, utilizados
para la eleccién de diputados y ayuntamientos. Ademas se revisé el Manual de Procedimientos
para la Operacion de los Organos Distritales en Materia de Organizacion Electoral para el
Proceso Electoral de Gobernador, aprobado por el Consejo General a través de su acuerdo
IEEM/CG/05/2011 en la Sesién Ordinaria Especial del dia 19 de enero de 2011, el cual fue
aplicado en la eleccién de Gobernador. De esta revision se genera el nuevo proyecto de “Manual
de Procedimientos para la Operacion de los 6rganos Municipales en Materia de Organizacion
Electoral para el Proceso Electoral 2012”.

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

1. Procedimiento para el desarrollo de las sesiones de los consejos municipales. el cual tiene
como finalidad ofrecer a los vocales los elementos necesarios para una adecuada
preparacion, conduccion y desarrollo de las sesiones de Consejo, asi como transmision de
la informacion relativa.

2. 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 la
normatividad electoral, para la aprobacion de los lugares de ubicacion de casillas, por parte
del Consejo Municipal.
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3. Procedimiento para la entrega y recepcion de documentacion electoral al Consejo
Municipal, cuya finalidad es que los consejos municipales cuenten con la documentacion
electoral, para su preparacion e integracién de los paquetes electorales para cada casilla
gue se instala el dia de la jornada electoral.

4. Procedimiento para la entrega y recepcion del material electoral al Consejo Municipal, tiene
como finalidad que los Consejos reciban el material electoral para la integracion de los
paquetes electorales que seran entregados a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

5. Procedimiento para la entrega y recepcion de documentacion Electoral del Consejo Distrital
al Consejo Municipal, tiene como finalidad que los Consejos Distritales entreguen la
documentacion de la eleccion de diputados a los Consejos Municipales para su posterior
entrega a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

6. Procedimiento para la entrega de documentacion 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, previo a la Jornada Electoral.

7. Procedimiento para la atencion de incidentes el dia de la Jornada Electoral en los Consejos
Municipales, cuya finalidad es que los Consejos Municipales conozcan y, en su caso,
atiendan los incidentes que se generen en su Municipio.

8. Procedimiento para la recepcion de los paquetes electorales en los Consejos Municipales
el dia de la Jornada Electoral, tiene la finalidad de que los Consejos Municipales 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 Direccion de Organizacion reviso la estructura, contenido y funcionamiento de
los sistemas informaticos utilizados para apoyar el funcionamiento de los érganos electorales
distritales, tales como el Sistema de Seguimiento de las Actividades de los dérganos
desconcentrados; el Sistema de Recorridos para la Ubicacion de Casillas; el Sistema de
Paqueteria Electoral; entre otros. De esta revision a los Sistemas y la propia que se realiz6 a los
manuales referidos se consider0 necesario, eliminar del Manual de Procedimientos para la
Operacion de los Organos Municipales en materia de Organizacion, todos aquellos formatos que
se derivaban de su interrelacion con los sistemas informéaticos que se han indicado, y que fueron
utilizados en la elecciéon similar de 2009, para que, puedan ser incorporados y descritos en los
manuales de operacion 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 procedimientos. Y por la otra, el Manual
de procedimientos se convierte en un documento mas sencillo y de &gil comprension para
quienes tienen la obligacion de aplicarlo y observarlo, condiciones que ya fueron generadas
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durante la eleccion de Gobernador 2011 con el Manual de Procedimientos aprobado para esa
eleccion.

Finalmente, es importante destacar, que de conformidad con la evaluacion realizada a los
manuales implementados en 2009 y 2011, 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 contribuyeron al
desarrollo de sus funciones; los consideraron apegados a la legalidad y la realidad en la que se
aplican, y les resultaron faciles y claros para su comprension.

El presente Manual de Procedimientos se consolida como un instrumento administrativo que
permita a los 6rganos municipales 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 permite a los integrantes de los 6rganos
municipales 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 profesionalizacién de los servidores publicos electorales que integran
estos o6rganos.
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OBJETIVO GENERAL

Consolidar la formalizacion y estandarizacién de la metodologia y procedimientos de trabajo que
los organos electorales municipales llevan a cabo, para incrementar la calidad, eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas.
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MARCO JURIDICO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos para la Operacion de los Organos Municipales en Materia
de Organizacion Electoral para el Proceso Electoral 2012, tiene su fundamento en la fraccion
primera del articulo 95, asi como en la fraccion primera del articulo 99 del Codigo Electoral del
Estado de México; en el mismo documento se desarrollan de manera pormenorizada los
procedimientos que derivan de las atribuciones de los 6rganos desconcentrados consagradas en
los articulos 11 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 79 primero y
segundo parrafos, 102 fracciones Xl y XVII, 106 fracciones I, Ill, IV y VI, 124, 125 fraccion IV,
134, 163,164, 168, 169, 170,171, 172, 173, 188, 191, 192, 208 parrafos primero, segundo y
tercero, 241, 242, 243, 244, 249, 250, 251 y 252 del Cddigo Comicial de la Entidad.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

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

IDENTIFICACION DE PROCESOS

ESTADO FINAL DEL PROCESO (RESULTADO DE VALOR)
USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO

Celebracién de sesiones para: Celebracion de sesiones
para:

ESTADO INICIAL
DEL PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO

DESARROLLO DE LAS
SESIONES DE LOS
CONSEJOS
MUNICIPALES

Cdédigo Electoral del
Estado de México.

= Acreditacion de representantes
de partido politico o coalicion. =
Aprobacion de la ubicacion de

Programa de de

actividades de los L]

Registro
candidatos.

6rganos municipales.

casillas electorales.

Asignacion de lugares de uso
comun.

Aprobacion de los Asistentes
Electorales para el dia de la
Jornada Electoral.

Aprobacion de los Instructores
Coordinadores de
Comunicacion y Capacitadores
Asistentes Electorales para el
dia de la Jornada Electoral.
Integracion de comisiones.
Aprobacion de dictamenes de
las Comisiones.

Entrega de informes
mensuales de Junta y Consejo.
Resolucion de objeciones a la
ubicacion de Mesas Directivas
de Casilla.
Atencion y
desarrollo
Electoral.

seguimiento al
de la Jornada

Cémputo preliminar
municipal.
Cdmputo municipal.

Cdédigo Electoral del
Estado de México.

Programa de
actividades de los
6rganos municipales.

Realizar los recorridos para la
ubicacién de casillas
electorales.
Proponer  al
ubicacién
electorales.
Resolver
ubicacién
electorales.
Aprobacion de la ubicacion de
casillas electorales.

Consejo  la
de casillas
objeciones a la
de casillas

Conocer oportunamente los

lugares

en donde se

instalaran las casillas el dia

de

la Jornada Electoral

para la recepcion del voto
ciudadano.

UBICACION
CASILLAS
ELECTORALES

Cdédigo Electoral del
Estado de México.

Programa de
actividades de los
organos municipales.

Contar con la documentacion
necesaria de la eleccion de
Ayuntamientos, para integrar
los paquetes con los que
funcionaran las Mesas
Directivas de Casilla el dia de
la Jornada Electoral.

ENTREGA Y RECEPCION

DE
ELECTORAL A
CONSEJOS
MUNICIPALES.

DOCUMENTACION

LOS
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ESTADO INICIAL
DEL PROCESO

ESTADO FINAL DEL PROCESO (RESULTADO DE VALOR)

USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO

NOMBRE DEL
PROCESO

Cédigo Electoral del
Estado de México.

Programa de
actividades de los
6rganos municipales.

=  Contar con el material
necesario para la eleccion de
Ayuntamientos, e integrar los
paquetes con los que
funcionaran las Mesas
Directivas de Casilla el dia de
la Jornada Electoral.

ENTREGA Y RECEPCION
DE MATERIAL
ELECTORAL A LOS
CONSEJOS
MUNICIPALES.

Cdédigo Electoral del
Estado de México.

Programa de
actividades de los
6rganos municipales.

= Entregar en tiempo y forma los | Contar con la
paquetes electorales con la | documentaciébn necesaria
documentacion electoral de la | para integrar los paquetes
Eleccion de Diputados a los | completos que  seran
Consejos Municipales. entregados a los
Presidentes de  Mesa
Directiva de Casilla, previo
a la Jornada Electoral.

ENTREGA RECEPCION
DE DOCUMENTACION
ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL
CONSEJO MUNICIPAL.

Cdédigo Electoral del
Estado de México.

Programa de
Actividades de los
6rganos municipales.

= Integrar la documentacion y | Contar con la
material electoral para su | documentacion y material
entrega a los presidentes de | electoral para instalar las
Mesas Directivas de Casilla. casillas el dia de Ia

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

= Realizar la entrega de
documentacion y  material
electoral a los presidentes de
Mesas Directivas de Casilla, en
los tiempos y formas que
establece el Cédigo Electoral.

ENTREGA DE
DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL
A LOS PRESIDENTES DE
MESAS DIRECTIVAS DE
CASILLA.

Cdédigo Electoral del
Estado de México.

= Contar con informacion rapida | Contar con informacién en
y oportuna sobre los incidentes | linea y disponible para su
suscitados en las casillas. consulta.

PROCEDIMIENTO PARA
LA ATENCION DE
INCIDENTES EL DIA DE

Programa de = Contar con un procedimiento LA JORNADA
Actividades de los sobre la  resolucion de ELECTORAL EN LOS
6rganos municipales. incidentes. CONSEJOS
MUNICIPALES.
Cédigo Electoral del = Recibir los paquetes | Desarrollar el programa de | RECEPCION DE
Estado de México. electorales que contienen los | resultados electorales | PAQUETES
expedientes de casilla. preliminares. ELECTORALES EN LOS
Programa de = Realizar el cémputo municipal | Conocer los resultados de | CONSEJOS
Actividades de los preliminar. los computos municipal | MUNICIPALES

6rganos municipales.

= Resguardar debidamente los | preliminares.
paquetes electorales hasta el
dia del computo municipal.

Cdédigo Electoral del
Estado de México.

Programa de
Actividades de los
organos municipales.

= Realizar operativo de | Contar con todos los
intercambio de paquetes | paquetes electorales que
electorales que pertenezcan a | contienen los expedientes
un Consejo Municipal o Distrital | de casilla, en tiempo y
distinto al que se encuentran. forma.

PROCEDIMIENTO PARA
EL TRASLADO DE
PAQUETES
ELECTORALES ENTRE
CONSEJOS.
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PROCESO: Organizacion y desarrollo del proceso electoral por parte de los Organos

Municipales

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

Cdbdigo Electoral del
Estado de México.

Programa de
Actividades de los
érganos
municipales.

Desarrollo de sesiones —_—
Aprobacién de ubicacién de casillas —_—
Entrega de documentacion electoral al —_—
Consejo Municipal

Entrega de material electoral al —_—
Consejo Municipal l

Entrega de Documentacion Electoral de ~ ——»

Consejos Distritales a Consejos Municipales

Entrega de Documentacién y material a
Presidentes de Mesas Directivas de Casilla

 —

Celebraciéon de sesiones

Acuerdo del lugar donde sea
aprobada la Ubicacién de
Casillas

Resguardo seguro de la
Documentacion Electoral

!

Resguardo seguro del Material

Electoral l
Documentacion Electoral
distrital en Consejos
Municipales

Seguridad de que la instalacién
de Casillas fue en el lugar
acordado l

Atencion de incidentes el diade lajornada
electoral

Atencion oportunay eficaz de
los incidentes suscitados en las
casillas el dia de lajornada
electoral, con alternativas de
solucién y seguimiento a los
mismos

Recepcidén de paquetes electorales — | Resguardo de los paquetes
electorales en la sede del
l Consejo Municipal l
Traslado de paquetes entre Consejos — | Paquetes electorales en

consejos respectivos

RESULTADO DE VALOR

Desarrollo del proceso
electoral en tiempo, forma
y apegado a la legalidad
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GLOSARIO

ACTA DE ESCRUTINIO Y COMPUTO: Documento electoral en el que se hace constar por los
integrantes de la Mesa Directiva de Casilla, el computo de los votos emitidos, asi como los
incidentes ocurridos durante el proceso de escrutinio y computo de sufragios.

ACTA CIRCUNSTANCIADA: Relacion por escrito de lo 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 Municipal, determindndose con precision, entre otros elementos, lugar, fecha y hora en
gue se produjeron los hechos o actividades que se enuncian, asi como el nombre de las personas
gue, 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 municipales 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 o coaliciébn que postula al Candidato a Presidente
Municipal, 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
geograficos y de poblacién, como la dimensién en secciones electorales en cada Distrito o
Municipio, debiendo instalarse una casilla por cada setecientos cincuenta electores o fraccion. Las
casillas podran ser Basicas, Contiguas y, en su caso Extraordinarias y Especiales.

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

DIAGRAMAS: Modelos graficos que representan en forma esquematica y simplificada el
procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American National Standard Institute) o
dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).
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DOCUMENTACION ELECTORAL: Conjunto de documentos aprobados por el Consejo General
conforme a las disposiciones de la Ley necesarios para la preparacion, desarrollo y culminacion
de los procesos electorales; entre otros, las actas en las que se asiente lo relativo a la instalacion,
cierre de votacion, escrutinio y cOmputo, asi como la integracion 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 comunicacién administrativa formal, impreso generalmente en papel
mediante alguno de los medios de reproduccion gréfica. En algunos casos contiene, ademas de
informacion, 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, utiles y demas elementos necesarios
para el cumplimiento 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 del 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 opinién o
designio, o para impugnar una proposicion. “Dentro de los cinco dias siguientes a partir de la
sesidn en la que se presenta la propuesta de ubicacion de casillas, los representantes de partido
politico o coalicion podran presentar las objeciones respectivas”.

ORDEN DEL DIiA: Relacién de asuntos que son conocidos, discutidos y, en su caso, aprobados
en las sesiones del Consejo Municipal.
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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 Electorales Preliminares.

PROCEDIMIENTO: Conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con
caracteristicas de accion concatenada, dindmica 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 Utiles para el usuario interno o externo.

PROPUESTA: Proposicion 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
afo de la eleccion los presidentes de los consejos municipales, presentaran al Consejo una lista
proponiendo los lugares en que habran de ubicarse las casillas”.

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

SECCION ELECTORAL: Fraccion territorial de los distritos electorales uninominales determinada
para la inscripcion de los ciudadanos en el padron electoral y en la lista nominal de electores.
Cada seccion electoral tendra como minimo 50 electores y como maximo 1500.

Las secciones en que se dividan los municipios tendrdn como maximo mil quinientos electores; de
exceder este nimero 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 seccion electoral, por cada setecientos cincuenta electores o fraccion se instalara una
casilla basica para recibir la votacién de los ciudadanos residentes en la misma; de ser dos o
mas, se colocaran en forma contigua y se dividira la lista nominal de electores en orden alfabético.

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

No habiendo local que permita la instalacion en un mismo sitio de las casillas necesarias se

ubicaran en lugares diversos atendiendo a la concentracion y distribucién de los electores en la
seccion.
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SEPARACION DE BOLETAS: Agrupar las boletas en razon del nimero de electores que
correspondan de acuerdo a la lista nominal de cada una de las casillas a instalar, mas el numero
necesario para que los representantes de partido politico o coalicibn emitan su voto. Las casillas
especiales recibiran el numero de boletas de acuerdo a lo aprobado por el Consejo General.

SESION DE CONSEJO: Tiempo dedicado por un cuerpo colegiado (Consejo Municipal), 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 Informacién y Comunicacion de la Jornada Electoral.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO

Organizacion y desarrollo del proceso electoral en los 6rganos municipales: de la celebracion de
sesiones de Consejos a la realizacion del computo preliminar.

PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de las sesiones de los Consejos Municipales

Ubicacion de casillas electorales

Entrega y recepcion de documentacién electoral a los Consejos Municipales

Entrega y recepcion de material electoral a los Consejos Municipales

Entrega Recepcion de documentacion electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal

Entrega de documentacion y material electoral a los presidentes de Mesas Directivas de
Casilla

Atencion de incidentes el dia de la Jornada Electoral en los Consejos Municipales

e Recepcion de paquetes electorales en los Consejos Municipales el dia de la Jornada
Electoral

e Traslado de paquetes electorales entre Consejos

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento
Objetivo general

Obijetivos especificos
Alcance

Fundamento Legal
Responsabilidades
Insumos

Resultados

Interaccion con otros procedimientos
Criterios de ejecucion
Diagramacion

Medicion

Formatos
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CONTENIDO

|.  OBJETIVO GENERAL

Il.  OBJETIVOS ESPECIFICOS
l1l.  ALCANCE

IV. FUNDAMENTO LEGAL

V. RESPONSABILIDADES

VI. INSUMOS

VIl. RESULTADOS

VIIl. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. DIAGRAMACION

XIl. MEDICION

Xll. FORMATOS
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l.- OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia en la preparacion, conduccién y desarrollo de las sesiones que deberan
llevar a cabo los Consejos Municipales durante el proceso electoral 2012 para la eleccion de
Miembros de los 125 Ayuntamientos que componen la Entidad, a fin de atender
satisfactoriamente los puntos del orden del dia, asi como la generacién y transmision de la
informacion relativa a la sesion respectiva.

.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Convocar debida y oportunamente a los integrantes del Consejo Municipal para que asistan
a las sesiones que este 6rgano desconcentrado lleve a cabo durante el desarrollo del
proceso electoral.

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

3. Enviar y transmitir la informacion necesaria a la Direccion de Organizacion de manera
oportuna y expedita, a efecto de que esté en posibilidades de informar a los 6rganos
centrales del Instituto, sobre el desarrollo de las sesiones de los Consejos Municipales.

4. Incorporar oportunamente la informacion relativa al desarrollo de la sesion, en el Sistema
de Seguimiento de Actividades de los Organos Desconcentrados y transmitirla a la
Direccién de Organizacion, a través de la Unidad de Informética y Estadistica, de manera
inmediata 6 a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes a la conclusion de la sesion
dependiendo del reporte 0 documento de que se trate.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral tanto en este caracter como en el de
Presidente y Secretario del Consejo Municipal 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 auxiliar del
mismo Organo; al Director de Organizacion y al personal de la propia Direccion que tenga
actividades en cuanto a la asesoria, seguimiento y estadisticas de las sesiones de los consejos,
asi como la obtencion y registro de la documentacién derivada de éstas.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Cddigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 106 fracciones I, IV y VI, 119, 120, 121, 122, 124, 125, 126, 130 parrafo segundo y 134)
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Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado de
México.

Manuales, lineamientos e instructivos que emitan las Unidades Administrativas del Instituto para
la atencion del orden del dia programado para cada sesion en los Consejos Municipales.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA'Y CONSEJO MUNICIPAL

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

El Presidente del Consejo es el responsable de convocar y conducir las sesiones de este 6rgano
desconcentrado.

El Secretario del Consejo Municipal es el responsable de elaborar las actas de las sesiones del
Consejo. Asi mismo, sera responsable, con el apoyo del personal auxiliar de la Junta, de informar
a la Direccion de Organizacion sobre el inicio, desarrollo y conclusion de las sesiones del
Consejo, a través del Sistema de Seguimiento de Actividades de los Organos Desconcentrados.

El Presidente y el Secretario de manera coordinada seran responsables de enviar al Consejo
General, a través de la Direccidon de Organizacion a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes
a la conclusion de la sesion del Consejo, el acta respectiva con sus anexos, de la cual entregara
copia a los representantes de partido politico 6 coaliciones acreditados. Asi mismo seran
responsables de la captura y transmisiéon de la informacion que requiere el Sistema de
Seguimiento de Actividades de los Organos Desconcentrados que se indica en este
procedimiento, asi como de la impresion y envio a la Direccidon de Organizacion de los reportes
gue el sistema genera, siendo ésta una obligacién, debiendo confirmar la recepcion de la
informacion a través del sistema en la Direccion de Organizacién, si la Direccion avisa que no
cuenta con la informacion deberd verificar el envio, hasta el momento en que se le haya
confirmado la recepcién en el sistema, esta actividad también la realizaran en el plazo de 24
horas siguientes a la conclusién de la sesion.

El personal auxiliar de las Juntas Municipales, (auxiliares de junta, coordinadores de logistica y
otros) sera 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 Direccion 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 elaboracion del Acta de Sesion y captura de la informacién correspondiente a la
sesion misma, en el Sistema de Seguimiento de Actividades de los Organos Desconcentrados, la
cual debera estar capturada y entregada dentro de la 24 horas siguientes a la conclusion de la
sesion. Los formatos que genera este sistema los podra imprimir en blanco, a efecto de recabar la
informacion que se requiera, en su caso.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

El Director de Organizacion, realizar4d todas las acciones necesarias en el &dmbito de su
competencia, para apoyar la instalacion y funcionamiento de las Juntas y Consejos Municipales.

El Jefe del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo verificara en el Sistema de
Seguimiento de Actividades de los Organos Desconcentrados la informacion sobre el inicio,
desarrollo y conclusiéon de las sesiones de los Consejos Municipales para su 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 Organos Desconcentrados, los cuales han sido capturados en dicho sistema,
los recibird, registrara y turnard al Departamento de Estadistica Electoral, al mismo tiempo éste
reportard al Director de Organizacion si se encuentran 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 informacion, 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, sean
considerados 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.

VI.-INSUMOS

1. Orden del dia acordado y remitido por la Secretaria Ejecutiva General a través de la
Direccién de Organizacion, para cada sesion del Consejo Municipal.

2. Mobiliario y equipo tales como mesas, sillas, proscenio, etc., necesarios para llevar a cabo
la sesion de Consejo Municipal.

3. Equipo de audio o, en su caso video, para la grabacién de las sesiones del Consejo
Municipal.

4. Normatividad, informes y demas informacién que sera de utilidad para el desahogo de la
sesion.

5. Un equipo de Cémputo y una impresora, para capturar las Actas de las Sesiones y su
impresion.
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VIl.- RESULTADOS

1. Realizacion de la sesién convocada y atencidn del orden del dia correspondiente para la
misma.

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

3. La Secretaria Ejecutiva General informa a los integrantes del Consejo General sobre el
inicio, desarrollo y conclusién de las sesiones de los Consejos Municipales, de acuerdo con
la informacion generada por la Direccién de Organizacion.

4. Contar en los Organos Centrales del Instituto con el Acta de la Sesién de Consejo
Municipal.

5. La Direccion de Organizacion, tendra la informacion de la sesion de Consejo Municipal
debidamente capturada en el Sistema de Seguimiento de Actividades de los Organos
Desconcentrados; asimismo, contara con los formatos producidos por el sistema referido,

debidamente impresos y validados por el Presidente y el Secretario del Consejo Municipal
respectivo.

VIIl. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
1. Determinacion y aprobacion del nimero y tipo de casillas electorales.
2. Ubicacion de casillas electorales.
3. Atencién de incidentes el dia de la Jornada Electoral en los Consejos Municipales.
4. Recepcién de paquetes electorales en los Consejos Municipales.

5. Intercambio de paquetes electorales entre Consejos Municipales o Distritales.

IX.-CRITERIOS DE EJECUCION

1. EIl Presidente del Consejo Municipal convocara a las sesiones de éste drgano, tanto a
Consejeros Electorales, como a los representantes de los partidos politicos o coaliciones
acreditados al momento; con 72 horas de anticipacion para las sesiones ordinarias, con 48
horas, cuando sean sesiones extraordinarias. En aquellos casos que el Presidente
considere de extrema urgencia o gravedad, podra convocar a sesién extraordinaria fuera
del plazo sefialado.

18



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE

ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012 ﬁ/
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE LOS oy I E E M
CONSEJOSMUNICIPALES Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion

2. La convocatoria debe realizarse a los Consejeros Electorales Propietarios y Suplentes en
su domicilio, y a los representantes de partido politico o coalicibn en el domicilio que
oportunamente designe el propio representante, misma que deberda entregarse
personalmente.

3. Los Consejeros Electorales Suplentes sélo podran participar en la mesa de sesion si el
Consejero Propietario no se presentara a la misma y una vez que el Secretario del Consejo
respectivo haya dado cuenta de la asistencia de los presentes; 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 sesidén se le tomara la Protesta de Ley para que participe como integrante
propietario del Consejo correspondiente; de acuerdo con lo que establece el ultimo parrafo
del articulo 124 del Codigo Electoral del Estado de México, al mismo tiempo debera avisar
mediante oficio a la Presidencia del Consejo General tal situacién para que se realice la
designacion del Consejero Suplente que ha quedado vacante. Cuando existan domicilios
incorrectos o se presente algun problema con la entrega de la Convocatoria para los
Consejeros Electorales, los vocales deberan comunicarse con la Direccion de Organizacion
para aclarar cualquier situaciéon. Si el problema es con la entrega para los representantes
de los partidos politicos o coaliciones, la comunicacién la deberan establecer con la
Direccién de Partidos Politicos.

4. EI oficio de convocatoria debe siempre sefialar el domicilio, el dia y la hora en que se
desarrollard la sesion del Consejo, anexando el orden del dia que invariablemente
contendra:

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

5. 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 en las que no se deberan tratar asuntos generales.

6. Al orden del dia se deberan anexar en todos los casos los documentos o informacion que
seran analizados y, en su caso, aprobados durante la sesidn que se convoca. En aquellos
casos en que, derivado de los altos volumenes de documentacion, no sea posible
acompanfar los anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en el
proyecto del orden del dia, asi como la informacion y documentacion relacionada, éstos se
pondran a disposicién de los integrantes del Consejo a partir de la fecha de emisién de la
convocatoria para que puedan ser consultados con el Secretario, lo que se sefialara en la
propia convocatoria.

7. Para que haya quérum se requiere de la presencia de la mayoria de los Consejeros con
derecho a voto, entre de los que debe estar el Presidente; Articulo 124 del Cédigo Electoral
del Estado de México.
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8. Para verificar la existencia de quérum, el Presidente instruird al Secretario del Consejo que
tome la lista de presentes, el Secretario nombrara a cada uno de los asistentes empezando
con el Presidente, enseguida los Consejeros Electorales en el orden que fueron
designados por el Consejo General y finalmente los representantes de los partidos politicos
o coaliciones de acuerdo con el orden en que obtuvieron su registro, PAN, PRI, PRD, PT,
PVEM, PMC, NA, y, en su caso, las coaliciones que se registren, en el lugar que
corresponda al partido politico mas antiguo entre los coaligados o en el que sefale el
convenio de coalicidn respectivo, y finalmente el Secretario.

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

10. Cuando el Secretario no se encuentre o esté fungiendo como Presidente, el Vocal de
Capacitacion tomara su lugar, en éste caso el Presidente (sea el Vocal Ejecutivo o el Vocal
de Organizacion Electoral) tomara la lista de presentes, si existiere el quérum, se incluira
como tercer punto del orden del dia la designacion del funcionario que actuara como
Secretario del Consejo, conforme a lo establecido en el Cédigo Electoral del Estado de
México.

11. El Secretario informara al Presidente la existencia de quérum para poder sesionar; cuando
no exista quorum, se informaré a la Secretaria Ejecutiva General, a través de la Direccion
de Organizacion, y se dara cumplimiento al segundo parrafo del articulo 124 del Cédigo
Electoral del Estado de México.

12. Las sesiones de los Consejos seran publicas.

13. Invariablemente el Presidente pedira al Secretario dar lectura al Orden del Dia después de
lo cual preguntara si existe algin comentario, si no fuera el caso, pedira al Secretario que
lo someta a la aprobacién del Consejo.

14. Una vez iniciada la sesion del Consejo, los Consejeros Electorales y los representantes de
los partidos politicos o coaliciones 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 pleno del Consejo; los detalles
de las incorporaciones se asentaran posteriormente en el Acta de Sesion.

15. Cuando a las sesiones se presenten propietarios y suplentes de los representantes de los
partidos politicos o coaliciones, preferentemente los propietarios participaran en la mesa
del Consejo, participaran en las discusiones y firmaran el Acta de Sesion; los suplentes se
sentaran junto con el publico en general. Sin embargo, si entre el propietario y el suplente,
acuerdan que el segundo sea quien tome el lugar en la mesa, podra hacerlo, siempre y
cuando el propietario no permanezca en la mesa. Cuando existan dichos cambios, el
Secretario informard al pleno del Consejo, de igual forma que con las incorporaciones.

16. En la sesién de Instalacién, como en las subsecuentes, cuando algun Consejero Electoral o
un representante de partido politico o coalicion, sea sustituido, el Presidente del Consejo
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les tomara la 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.

17. La votacion de los acuerdos del Consejo sera por mayoria, es decir, cuando la mitad mas
uno de los integrantes del Consejo con derecho a voto que se encuentren presentes, vote a
favor o en contra; también podra ser por unanimidad, entendiendo ésta ultima, como la
votacion a favor o en contra por la totalidad de los integrantes del Consejo con derecho a
voto, que se encuentren presentes en la mesa de sesiones al momento de la votacién. En
caso de empate, el Presidente tendra el voto de calidad.

18. Los acuerdos que tome el Consejo deberan llevar un orden consecutivo, desde la sesion
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 1y Acuerdo 2; si
en la siguiente sesion se toma otro acuerdo, este debera ser el Acuerdo 3 de ese Consejo.

19. Los Secretarios de los Consejos Municipales, tomaran las previsiones necesarias para
grabar debidamente las sesiones de Consejo, considerando que de esta grabacion se
derivara la versién estenogréfica del Acta de Sesion. En caso de que los integrantes del
Consejo, soliciten que el Acta sea resumida, los Secretarios tomaran nota de los asuntos
tratados en la sesion durante el desarrollo de la misma, para tener los elementos
necesarios para la elaboracion del Acta.
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Consejeros Electorales y

representantes de los partidos
politicos o coaliciones propietarios y
| suplentes y las entrega al Presidente
| del Consejo para su firma. En el
documento marca copia al Director
de Organizacion.

Ademas prepara los documentos
soporte de los asuntos que seran
tratados en la sesién que se convoca.

Recibe las convocatorias,

las revisa, las firma y las
devuelve al Secretario,
junto con el Orden del
Dia.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE LOS

CONSEJOSMUNICIPALES

&IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE:
IEEM/DO/CM/01

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:

2/8

PRESIDENTE DEL
CONSEJO MUNICIPAL

SECRETARIO DEL
CONSEJO MUNICIPAL

PERSONAL AUXILIAR
DEL CONSEJO
MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL
CONSEJO MUNICIPAL

Recibe las convocatorias
firmadas, las firma, las
sella y las fotocopia en un
tanto para el acuse y las
integra por destinatario.
Ademas a las
convocatorias les anexa
el Orden del Dia y los
documentos soporte de
los puntos a tratar en la
sesion.

Entrega las convocatorias
con sus anexos al
personal auxiliar de la
Junta, para su entrega a
los Consejeros
Electorales y
representantes de los
partidos politicos o]
coaliciones.

Reciben las convocatorias
con sus anexos, ademas
de los directorios de los
Consejeros Electorales y
representantes de los
partidos politicos 0
coaliciones y entregan las
primeras.

Reciben la convocatoria con
sus anexos, firman el acuse
de recibo y lo devuelven.
Esperan y se presentan a la
Sesion en la fecha y hora
sefalada.

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 sido posible
entregar alguna
convocatoria  informaran
la causa al Secretario.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/01 3/8

PRESIDENTE
DEL
CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

Recibe los acuses, y en
su caso el informe del
personal auxiliar, revisa y
determina.

SSAOD

¢ENTREGARON
COMPLETAS?

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.

Fotocopia el acuse y lo envia al Director de Organizacion por
medio del Coordinador Regional de la Direccion de Organizacion
para obtener el acuse completo.

Con los acuses completos del formato (DOAC-OF02), 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 Consejeros
Electorales y Representantes de Partido”. Una vez capturada la
informacién la revisa junto con el Presidente del Consejo. Asi
mismo, imprime el formato en dos tantos, los firma de manera
autdgrafa y los pasa a firma del Presidente del Consejo. Una vez
que estan firmados por ambos, envia al Director de Organizacion
por medio del Coordinador Regional de la Direccién de
Organizacion un tanto del formato; el otro tanto lo archiva en el
expediente respectivo.

Ademas, archiva los acuses del formato (DOAC-OF02) en el
expediente correspondiente y espera.

%
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CM/01 4/8
SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTOR DE

PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL MUNICIPAL ORGANIZACION

.

Recibe el oficio, anexa el
formato (DOAC-CONVO03)
y lo envia al Director de
Organizacion, ya sea de |
manera directa o via fax. |

Recibe oficio dirigido al Director de Organizacion, lo revisa,
lo firma, lo sella e instruye al Secretario para enviarlo al —
Director de Organizacion.

Recibe el oficio,
| 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, y una

vez ubicados en la mesa de sesiones, solicita al Secretario |
verificar la existencia del quorum. I

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

Informa al Presidente si existe
0 no el quérum.
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PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

el

Recibe el informe del Secretario, respecto a
la existencia del quorum, y determina.

of

Continua con el

(EXISTE
QUORUM?

Instruye al

orden del dia Secretario para que Recibe la instruccion y procede.
programado para la informe a través de
Sesion. la Direccibn de
Instruye al Secretario Organizacion a la
para que informe Secretaria Ejecutiva

¢EXISTE

General, sobre la )
QUORUM?

mediante el Sistema

de Seguimiento de situacion.

Actividades de los

Organos Desconcen-

trados al ) - _ ) ] -

Departamento de Recibe la instruccion 'y Recibe la instruccion e
entrega al personal Auxiliar informa a la Secretaria

Apoyo y Seguimiento
Operativo de la
Direccion de
Organizacioén, sobre

Ejecutiva General, a través
de la Direccion de
Organizacion del Instituto,
respecto de la falta de

de la Junta el listado de
asistencia para que este
capture la informacioén
respectiva a la asistencia y

el inicio de la sesién.
(se conecta con el
paso 22)

la hora de inicio de la sesién
del Consejo en la aplicacion
del registro de asistencia del
Sistema de Seguimiento de
Actividades de los Organos
Desconcentrados.

Continda con la sesion.

quérum para sesionar, con
objeto de atender Ia
situacion en términos del Art.
124, segundo parrafo, del
Cdédigo Electoral del Estado
de México.

1
/I/
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PRESIDENTE

DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL PERSONAL AUXILIAR DE LA JUNTA

MUNICIPAL

MUNICIPAL

Se entera, continda con la sesién y, en su caso,
registra la asistencia de los integrantes del
Consejo que se integren durante la Sesion.

Al concluir la sesion, entrega al personal
auxiliar de la Junta el listado de asistencia con
las incorporaciones que, en su caso se hayan
registrado y la hora en que termind la sesion,
ademéas lo instruye para que capture la
informacién respectiva a la asistencia a la
sesion del Consejo en la aplicacion del registro
de asistencia del Sistema de Seguimiento de
Actividades de los Organos Desconcentrados.
Elabora el Acta de la Sesion.

Recibe el listado de asistencia a la sesion y
captura la informacion de éste en el apartado de
sesiones de Consejo de la aplicacién de
asistencias del Sistema de Seguimiento de
Actividades de los Organos Desconcentrados,
una vez concluida la captura verifica la
informacion, y la envia.

Informa del envio al Secretario del Consejo
Municipal.

Se entera y continla con la elaboracion del Acta
de la Sesion.

Termina el Acta de la Sesion, la imprime, la
revisa y la entrega al Presidente del Consejo.

Recibe el listado de asistencia a la sesion con
las modificaciones que, en su caso, haya
realizado el Secretario del Consejo Municipal, y
captura la informacion de éste en el apartado de
sesiones de Consejo de la aplicacion de
asistencias del Sistema de Seguimiento de
Actividades de los Organos Desconcentrados,
una vez concluida la captura verifica la
informacién, y la envia.

Informa del envio al Secretario del Consejo
Municipal.
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PRESIDENTE DEL CONSEJO

MUNICIPAL SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

Recibe el Acta de la Sesion, la
revisa e instruye al Secretario |
para que dé lectura de la misma |

al pleno del Consejo.

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

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

Ol

l La pasa a firma Atiende las
del Presidente del observaciones y
| Consejo. corrige el Acta.

Recibe el Acta, la firma en |
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.

L
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INTEGRANTES
DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL
MUNICIPAL

|
S

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

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 Organizacién. 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 que integran el acta en la aplicacion que para tal efecto tiene habilitada el
Sistema de Seguimiento de Actividades de los Organos Desconcentrados y verifica el envio del
Acta a la Direccion de Organizacion de manera inmediata.

Con apoyo del personal auxiliar y de la informacion contenida en el Acta, requisita la informacién
requerida por el Sistema de Seguimiento de Actividades de los Organos Desconcentrados en los
siguientes apartados; “Acuerdos Adoptados y Sentido de la Votacion del Consejo” (DOAC-ACUO5),
“Peticiones, Propuestas y Observaciones de Consejeros y Representantes de Partidos” (DOAC-
IR06), una vez concluida la captura verifica el contenido de la informacion e imprime los formatos
en dos tantos, los firma de manera autdgrafa, los sella y los pasa a firma al Presidente del Consejo.
Una vez que tiene ambas firmas, envia a la Direccién de Organizacion un juego de los formatos por
conducto del Coordinador Regional de Organizacion.

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

Ademas junto con los formatos, envia copia del Acta de Sesién a la Direccion de Organizacion,
dentro de las 24 horas siguientes a la conclusion de la sesion.

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

FIN
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XI.- MEDICION

Indicador para medir nivel de cumplimiento de las sesiones programadas:

Numero de sesiones realizadas (X100) = Porcentaje de sesiones realizadas
Numero de sesiones programadas de acuerdo con lo programado

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

e Las sesiones programadas quedan registradas en las ordenes del dia enviadas por los
Organos Centrales del Instituto a través de la Direccion de Organizacion.

Indicador para medir la oportunidad en la remision de las copias de Actas de Sesion a la
Direccion de Organizacion:

Numero de Actas de Sesion entregadas

en las 24 horas siguientes al término de la sesién (X 100) = Porcentaje de Actas entregadas
Numero de Actas generadas en el desarrollo oportunamente

del proceso electoral

Registro de evidencias:

e Las Actas entregadas en tiempo quedan registradas en el acuse de recibo respectivo, en el
gue debera aparecer la fecha y hora de entrega al personal de la Direccion de Organizacion.

e 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 conclusion de la sesion.
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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:

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

e 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:

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

e Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del
manual de procedimientos.
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XlIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacion y el Coordinador, al
momento de recibir la asesoriay se enviara 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 de marcar la opcidn que usted
considere.

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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
4.- La informacion 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 aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

*Este formato deberd ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion al finalizar la
asesoria sin contar con la presencia del Coordinador y debera ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacion
a través de los Coordinadores de esta Direccion, 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 de marcar la opcidn que usted
considere.

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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:

1.- La claridad 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 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 aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

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

.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar recorridos en campo durante el mes de abril para determinar la ubicacion de las
casillas electorales, por parte de los integrantes del Consejo Municipal.

2. Localizar los lugares que cumplan con los requisitos del Articulo 168 del Codigo Electoral
del Estado de México, para la ubicacion de las casillas electorales, por parte del Consejo
Municipal.

3. Establecer por parte de la Junta Municipal la propuesta de ubicacién de casillas con los
lugares determinados durante los recorridos, los cuales deberan cumplir con los requisitos
que establece el Cddigo Electoral del Estado de México; propuesta que se presentara al
Consejo en sesion.

4. Resolver las objeciones a la ubicacion de casillas, que se puedan presentar por parte de
los integrantes del Consejo Municipal.

5. Aprobar el Consejo Municipal, con base en la propuesta presentada, la ubicacion de
Casillas Electorales de acuerdo con lo sefialado en el Cédigo Electoral.

6. Generar informacion del proceso de ubicacion de casillas que pueda ser utilizada por los
Organos Centrales del Instituto para la toma de decisiones en su @mbito de competencia y
para el desarrollo de sus funciones.

7. Generar un documento que permita a la Junta Municipal, contar con una guia para la
ejecucion de las distintas actividades que deberan desarrollar para la ubicacion de las
casillas electorales.

lll.- ALCANCE

Es aplicable al Vocal Ejecutivo y de Organizacion Electoral, tanto en este caracter como en el de
Presidente y Secretario del Consejo Municipal respectivamente, y a su personal de apoyo; al
Vocal de Capacitacién en este caracter y en los casos en que sustituya al Vocal de Organizacion
en sus funciones de Secretario del Consejo, y en su caso, al funcionario que designe el Consejo
Municipal para fungir como Secretario del mismo. Ademas, al Director de Organizacion y al
personal de la propia Direccion, que tiene actividades en cuanto a la asesoria, seguimiento y
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remision de informacion respecto a la propuesta y aprobacion de la ubicacion de casillas
electorales a instalarse en el proceso electoral.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Cddigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 119, 120, 121 fraccion lll, 122, 124, 125 fraccion IV y VIII, 163, 164, 168, 169, 170, 171,
172y 173)

Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
(Articulo 191 parrafo tercero)

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

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emitan las unidades administrativas del Instituto para
la propuesta y aprobacién de la ubicacion de casillas electorales para el dia de la Jornada
Electoral.

V.- RESPONSABILIDADES

JUNTA Y CONSEJO MUNICIPAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacién Electoral 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 consideracién los lugares en que se han ubicado en procesos
electorales anteriores y que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 168 del Codigo
Electoral.

El Vocal Ejecutivo sera el responsable de solicitar los recursos econdémicos a la Direccion de
Administracion para llevar a cabo los recorridos para la verificacion de lugares en donde se habra
de proponer la ubicacién de casillas.

El Presidente y el Secretario del Consejo Municipal seran los responsables de convocar a los
integrantes de este 6rgano para llevar a cabo los recorridos para la verificacion de lugares en
donde se habra de proponer la ubicacion de casillas.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion Electoral de la Junta Municipal son los
responsables de la preparacion de la propuesta de ubicacién de casillas, en la que se tomaré en
cuenta las observaciones que se hayan registrado en los recorridos y que sera presentada a los
integrantes del Consejo en la Sesién correspondiente.
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El Presidente del Consejo es el responsable de presentar a los integrantes del Consejo en la
Sesion correspondiente, la propuesta de ubicacion de casillas electorales.

El Secretario del Consejo Municipal 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 serén responsables de enviar al Instituto,
dentro de las 24 horas siguientes a la conclusion de la sesion de Consejo, el acta respectiva y el
acuerdo de aprobacion de ubicacion de casillas electorales.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion Electoral serdn 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 6rganos centrales, a traves de la Direccién de Organizacion;
y finalmente de la impresion y firma de los formatos que genera este sistema, para su envio en
tiempo y forma. Los formatos que genera este sistema los podra imprimir en blanco, a efecto de
recabar la informacién que se requiera, en su caso.

El Personal auxiliar (auxiliares de Junta, coordinador de logistica, auxiliar de logistica, entre otros)
de las Juntas Municipal ser& el responsable de apoyar en la realizacion de los recorridos, en la
preparacion de la propuesta de ubicacion 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 Organizacion, enviard a cada Junta Distrital la informacion y documentacion
sefalada 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 integrara la informacién y documentacién
a que se refiere la actividad No. 1 del diagrama de este procedimiento, en tiempo y forma para su
envio a las Juntas por parte del Director de Organizacion. Esta misma Subdireccion, a través del
Departamento de Estadistica Electoral, ser4 responsable de dar seguimiento en los 6rganos
municipales al Sistema de Ubicacion de Casillas desde los recorridos hasta la aprobacion de la
propuesta; informando de los resultados al Director de Organizacion.

El Subdirector de Apoyo Operativo, a través del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo
y de los Coordinadores Regionales de la Direccion, sera el responsable de dar asesoria y
seguimiento a los Organos Municipales en cuanto al proceso de ubicacion de casillas desde los
recorridos hasta la aprobacion de la propuesta; informando de los resultados al Director de
Organizacion.

En caso de que la Junta Municipal no tenga actualizada la captura diaria sobre el avance de los
recorridos de ubicacion de casillas en el Sistema de Recorridos de Ubicaciéon de Casillas, el
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Director de Organizacion le solicitara 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 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.

VI.- INSUMOS

1. Estadistica de la lista nominal con base en el ultimo corte emitido por el Registro Federal
de Electores, correspondiente al Municipio.

2. Cartografia municipal.

3. Planos seccionales del Municipio.

4. Planos municipales con division seccional.

5. Numero, tipo y ubicacién de casillas correspondiente al proceso electoral 2011.

6. Disponibilidad de recursos financieros, materiales y humanos para llevar a cabo los
recorridos para verificar los lugares en que habra de proponerse la ubicacion de casillas.

VIl.- RESULTADOS

1. Propuesta de ubicacién de casillas electorales a instalarse el dia de la Jornada Electoral.

2. Objeciones, en su caso, por parte de los representantes de los partidos politicos 6
coaliciones, respecto a la propuesta de ubicacion de casillas electorales.

3. Acuerdo de ubicacibn de casillas aprobado por los Consejeros Electorales y
preferentemente con el consenso de los representantes de los partidos politicos 6

coaliciones.

4. Anuencias de los propietarios o poseedores de los inmuebles donde se ubicaran las Mesas
Directivas de Casilla.

VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
1. Determinacion y aprobacion del nUmero y tipo de casillas electorales

2. Desarrollo de las sesiones de los Consejos Municipales.
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IX.-CRITERIOS DE EJECUCION

1.

La preparacion de la propuesta para la ubicacion de casillas comprenderéa 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 Organizacion Electoral escogeran
una seccion para empezar a trabajar, de la lista de secciones que integran el municipio y la
localizaran en la aplicacion cartografica asi como en los listados de ubicacion de casillas de
la eleccion ordinaria 2011, analizaran en el mapa individual las condiciones geogréficas de
la seccion, ubicaran el domicilio en el cual se instalo la casilla el Proceso Electoral
inmediato anterior y anotardn el tipo de casilla que se instald, basica, contigua,
extraordinaria o especial, procediendo sucesivamente hasta agotar el total de las secciones
del municipio.

Este analisis y localizacion sera la base para preparar el programa de recorridos que los
Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral deberan capturar en el Sistema de
Recorridos de Ubicacion de Casillas.

Validada la primera parte en gabinete, la segunda fase sera la verificacibn en campo; para
esta actividad el Presidente deberd invitar a los Consejeros Electorales y representantes de
los partidos politicos o coaliciones de su Consejo para llevar a cabo los recorridos, esta
actividad debera registrarse 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 retinan los requisitos y condiciones que establece el articulo
168 del Cédigo Electoral del Estado de México y que son los siguientes:

Hacer posible el facil y libre acceso de los electores.

e Permitir la emision secreta del voto.

e No ser casas habitadas por servidores publicos con funciébn de mando, federales,
estatales o municipales, por funcionarios electorales, por dirigentes de Partidos Politicos,
coaliciones, ni por candidatos registrados en la eleccion 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.

e Se dara preferencia a los edificios y escuelas publicas, cuando retnan los requisitos
indicados.

¢ Ninguna casilla se situard en la misma cuadra o manzana en la que esté ubicado el
domicilio de algun local de cualquiera de los partidos politicos.
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6. Entodo momento se debera 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 cercano posible a la basica para ubicar el resto de
las contiguas, de estos hechos se dara cuenta en el apartado respectivo del Sistema de
Recorridos de Ubicacion de Casillas.

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

8. Durante los recorridos de ubicaciéon de casillas el Secretario del Consejo Municipal debera
confrontar la informacién relacionada con la deteccion de necesidades de comunicacion
para el Sistema de Informacion y Comunicacion 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.

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

10. Se podra ir preparando la propuesta de ubicacién de casillas extraordinarias siempre y
cuando haya sido plenamente justificada y consensuada su ubicacién con los Consejeros y
representantes de partido politico o coalicion que asistan a los recorridos. Cabe sefialar,
que la ubicacién de estas casillas, estara sujeta a la aprobacion del tipo de casillas que
realice el Consejo Distrital.

11. En el mes de mayo el Presidente presentara al Consejo Municipal respectivo en sesién una
lista proponiendo los lugares en que habran de ubicarse las casillas.

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

13. Dentro de los cinco dias posteriores a la sesién a que se refiere la Politica No. 11, los
representantes de los partidos politicos o coaliciones podran presentar las objeciones
respectivas.

14. Una vez vencido el plazo sefialado en el criterio anterior, el Consejo Municipal sesionara
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.

41



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE

ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012 f EEM

PROCEDIMIENTO PARA LA UBICACION DE CASILLAS ELECTORALES Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion

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

16. Los reportes que se sefalan durante el procedimiento los genera el Sistema de Recorridos

de Ubicacion de Casillas por lo que deberan operarse de acuerdo con el Manual del propio
sistema.
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X- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/02 1/11
£ VOCAL EJECUTIVO | VOCAL DE ORGANIZACION DIRECTOR DE
DIRECTOR DE ORGANIZACION MUNICIPAL MUNICIPAL ADMINISTRACION
C Nncio )
Elabora oficio dirigido al Vocal
Ejecutivo de la Junta Municipal, con
copia al Secretario Ejecutivo
General, a través del cual le envia:
= Estadistica de la lista nominal
con base en el Ultimo corte
emitido por el Registro Federal
de Electores, correspondiente al
Municipal.
=  Cartografia Municipal.
= Planos municipales con division |
seccional. |
= Planos seccionales del
Municipio.
= NuUmero, tipo y ubicacion de
casillas instaladas en el proceso Recibe el oficio y sus
anterior. anexos, revisa, firma y
devuelve el acuse al
| Director de
| Organizacion.
Recibe el acuse, entrega la copia al
Secretario  Ejecutivo General y
archiva en el expediente respectivo.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/02 2/11
DIRECTOR DE PERSONAL
ADMINISTRACION VOCAL EJECUTIVO MUNICIPAL AUXILIAR

Con el material recibido y en coordinacién con el Vocal de
Organizacion Electoral 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 municipal, para ubicar
las casillas electorales. Una vez capturada la informacién la revisa
junto con el Vocal de Organizacion Electoral e 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, considerando
la asistencia de los integrantes del Consejo Municipal.

Elabora oficio dirigido 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 o
devuelve al Vocal
Ejecutivo de la Junta
Municipal.

Recibe el acuse y entrega el resto de
las copias hasta obtener el acuse
completo, lo archiva en el expediente
respectivo y espera.

"
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/02 3/11
DIRECTOR DE VOCAL EJECUTIVO VOCAL DE ORGANIZACION PERSONAL
ADMINISTRACION MUNICIPAL MUNICIPAL AUXILIAR

Revisa el oficio recibido y
establece el monto de los
recursos solicitados por la
Junta Municipal, acuerda su
asignacién con el Secretario
Ejecutivo General e instruye
al personal de enlace
administrativo para proveer
los recursos materiales y
financieros al Vocal Ejecutivo
de la Junta Municipal.

Recibe los recursos e
instruye al  Vocal de
Organizacion Electoral para
gue elabore las invitaciones a
los recorridos para los
integrantes  del  Consejo

Recibe instruccién y prepara los
oficios de invitacién, sefialando,
fecha, lugar y hora del inicio del
recorrido. De este documento,

Municipal.
©l

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.

marca copia al Consejero
Presidente, al Secretario
Ejecutivo General y al Director
de Organizacion.

Entrega las invitaciones al Vocal
Ejecutivo.
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CLAVE:
IEEM/DO/CM/02

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:

4/11

VOCAL EJECUTIVO
MUNICIPAL

VOCAL DE ORGANIZACION
MUNICIPAL

PERSONAL AUXILIAR
DE LA JUNTA

INTEGRANTES DEL
CONSEJO MUNICIPAL

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
las invitaciones y las
entrega  al personal
auxiliar de la Junta para
su entrega a los
integrantes del Consejo.

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

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

Se enteran, esperan y se
presentan a los recorridos.

]

Reciben los acuses,
revisan que estén
debidamente firmados de
recibido y los entregan al
Vocal de Organizacion
Electoral.
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CLAVE:
IEEM/DO/CM/02

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:

5/11

PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL

SECRETARIO DEL
CONSEJO

Recibe informacion, se entera y espera.

@ SRUC
[ ]

p=

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 ubicacion de casillas”; durante cada recorrido 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 Municipio, en su caso.

(DO-U06) “Reporte de secciones cubiertas por recorridos de ubicacion de casillas”.
(DO-U07) “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 ubicacion de casillas presentada durante los recorridos”.
(DO-U12) “Reporte del recorrido 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
instalacion de casillas”.

Durante los recorridos de ubicacion de casillas el Secretario del Consejo podra verificar la
informacién relacionada con la deteccion de necesidades para el Sistema de Informacién y
Comunicacion de la Jornada Electoral en las secciones en las cuales la ubicacion de las
casillas sea distinta a la del Proceso Electoral 2011 para posteriormente integrarla al
Sistema de Informacién y Comunicacion de la Jornada Electoral.

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

Al concluir los recorridos, le entrega al Secretario del Consejo los formatos en borrador
para que 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-U04) “Reporte de
entrega de las invitaciones a
los recorridos para la ubicaciéon
de casillas, recibidas por los
Consejeros  Electorales vy
Representantes de Partidos
Politicos” en el Sistema de
Ubicacion de Casillas.

Una vez capturada y revisada
la totalidad de la informacion,
revisa junto con el Presidente
la informacion registrada en el
sistema y la envia.
Posteriormente  imprime el
reporte (DO-U04), lo sella y
junto con el Presidente del
Consejo lo firma de manera
autografa.

Informa al Presidente del
Consejo sobre la entrega de
las invitaciones y el envio del
formato (DO-U04).
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PROCEDIMIENTO PARA LA UBICACION DE CASILLAS ELECTORALES Tnstituto lectoral del Estado de México
CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/02 6/11

PRESIDENTE DEL CONSEJO

MUNICIPAL SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

Recibe instruccion y los formatos requisitados durante el recorrido y procede a
capturarlos en el Sistema de Recorridos de Ubicacion de Casillas.

Una vez capturada la informacion la verifica junto con el Presidente del Consejo y la
envia.

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

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

| Ademas elabora la minuta correspondiente en la que registra las incidencias
| ocurridas durante el recorrido, la asistencia de los integrantes del Consejo,

observaciones realizadas por los mismos, hora de inicio y término; y una vez
concluida la entrega al Presidente del Consejo.

Recibe la minuta y los

formatos los revisa, los firma |
de manera autégrafa, los |
sella y los devuelve al
Secretario del Consejo para

su envio y espera. - _ _ : _
Recibe la minuta y los formatos, revisa que estén firmados y sellados en su totalidad

J/ y procede.

)

/I/ Los formatos DO-U05, DO-U06, DO-U07, DO-U08 (en su caso), DO-U09, DO-U010,
DO-U011, DO-U12, DO-U13, DO-U14, los envia al Director de Organizacion y
espera.

H(®)

Con la informacién recabada formula la propuesta de ubicacion de casillas.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/02 7/11

DIRECTOR DE SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL

ORGANIZACION

PRESIDENTE DEL
CONSEJO DISTRITAL

2

Recibe la minuta y los

formatos generados Instruye al Secretario del

durante los recorridos para Consejo para que con base

la ubicacién de casillas, los en _|l|3| numero_f_y tipo 0:9

revisa y se entera. caslllas verimque a

Y propuesta de ubicacion de |

casillas derivada de los |
recorridos.

Una vez concluidos los recorridos programados y
atendidas las observaciones realizadas por los
integrantes  del Consejo que  resulten
procedentes, requisita el formato (DO-U15)
“Presentacién de la propuesta de ubicacion de
casillas “
| Revisa el nimero y tipo de casillas aprobado
| para verificar que la propuesta de ubicacion de
casillas derivada de los recorridos sea
congruente con la propuesta de ubicacién de
casillas que se presentard en el formato (DO-
Recibe el formato (DO- U15) “Presentacion de la propuesta de ubicacion

U15) “Presentaciéon de la de casillas”

propuesta de ubicacion de
casillas al Consejo Distrital”
lo revisa y en Sesiéon lo
presenta al Consejo
Distrital.

Informa a los
representantes de partido
politico o} coalicién

acreditados ante el Consejo
gue tienen 5 dias para
presentar objeciones a la
propuesta.

Una vez revisada la informacion y junto con el
Presidente del Consejo la envia.

Imprime el formato, lo revisa y lo entrega al
Presidente del Consejo.

El original del formato (DO-U03) “Programa de
recorridos para la ubicacion de casillas
electorales”, lo archiva en el expediente
respectivo.

1
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PROCEDIMIENTO PARA LA UBICACION DE CASILLAS ELECTORALES Tnstituto Blectoral del Estado de México

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CM/02 8/11
INTEGRANTES DEL REPRESE!\ITANTES DE LOS PARTIDOS PRESIDENTE DEL

CONSEJO MUNICIPAL POLITICOS O COALICIONES CONSEJO MUNICIPAL

Reciben el formato (DO-
U15) “Presentacion de la
propuesta de ubicacién
de casillas” durante la
Sesion.

(EXISTEN
OBJECIONES?

Los representantes de
los partidos politicos o |
coaliciones, en los 5 dias Esperan la sesion para Elaboran oficio, en |
posteriores, revisan la la aprobacion de la original 'y copia,
propuesta de ubicacion propuesta (se conecta dirigido al
de casillas y determinan. con el paso No. 37, Presidente del : —
actividad segunda de Consejo sefialando Recibe el oficio con las
este Procedimiento). sus objeciones y lo objeciones, firma de recibido y
entregan. devuelve el acuse.
Revisa las objeciones y las

registra en el Sistema de
Recorridos de Ubicacion de
Casillas verifica la informacién y
junto con el Secretario del
Consejo validan la informacion
registrada en el sistema y la
envian.

Imprime el formato (DO-U16)
“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 ejemplar lo presenta
al Consejo en la siguiente
1 sesion y espera.

¥
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/02 9/11
REPRESENTANTES | PRESIDENTE DEL
DE LOS PARTIDOS CONSEJO
POLITICOS O MUNICIPAL INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL
COALICIONES

Reciben acuse,
revisan que esté
debidamente
firmado de recibido
y esperan.

;/r

En la Sesién del
Consejo  Municipal
que se realiza en el
mes de mayo,
presenta a los
integrantes del
Consejo el formato
(DO-U16) “Informe
de las objeciones a
la propuesta de

ubicacion de
casillas presentadas
por los

representantes de
los partidos politicos
o coaliciones”.

Conocen el formato (DO-U16) “Informe de las objeciones a la
propuesta de ubicacion de casillas presentadas por los
representantes de partido politico o coalicién”, que presenta el
Presidente del Consejo, lo analizan y determinan.

¢SON
PROCEDENTES?

No son procedentes las
objeciones con base en la
normatividad, acuerda
desecharlas (se conecta
con el paso No. 37
actividad segunda de
este procedimiento).

Si son procedentes las
objeciones con base en la
normatividad, entregan al
Presidente el formato (DO-U15)
“Presentaciéon de la propuesta
de ubicaciéon de casillas” con
las modificaciones procedentes

y lo instruyen para que realice
los ajustes a este mismo
formato (DO-U15).

u
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CLAVE:
IEEM/DO/CM/02

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
10/11

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

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

() &

Recibe el formato (DO-U15)
“Presentacion de la propuesta de
ubicacién de casillas” y procede a
realizar los ajustes en el Sistema
de Ubicacion de Casillas.

Recibe el formato (DO-U15)
“Presentacion de la propuesta de
ubicacion de casillas” modificado y
lo somete a la consideracion del
Consejo.

Reciben el formato (DO-U15) “Presentacion
de la propuesta de ubicacién de casillas”
modificado y revisan que los cambios se
hayan realizado.

Acuerdan la aprobacion de los lugares donde
habran de instalarse las casillas el dia de la
jornada electoral, contenidos en el formato
(DO-U15) “Presentacion de la propuesta de
ubicacion de casillas”.

Firma cada uno de los integrantes del
Consejo el formato (DO-U15) “Presentacion
de la propuesta de ubicacion de casillas” y lo
entregan al Secretario del Consejo, con la
instruccion de anexarlo al Acta de la Sesion,
junto con el acuerdo correspondiente.

Imprime el formato (DO-U15)
“Presentaciéon de la propuesta de
ubicacion de casillas” modificado,
lo revisa y lo entrega al
Presidente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA UBICACION DE CASILLAS ELECTORALES Tnstituto lectoral del Estado de México
CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/02 11/11

INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL

MUNICIPAL CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

Recibe el formato (DO-U15) “Presentacion de la
propuesta de ubicacion de casillas” aprobado y lo
anexa al Acta de la sesion, junto con el acuerdo
correspondiente.

Al finalizar la sesion del Consejo envia la
informacién sobre la propuesta de ubicacién de
casillas, remite inmediatamente via fax el formato
(DO-U15) “Presentacion de la propuesta de
ubicacion de casillas”, aprobado por el Consejo, a
la Direccion de Organizacion.

Fotocopia el formato (DO-U15) “Presentacion de
la propuesta de ubicacién de casillas” aprobado y
lo envia al Director de Organizacion, a través del
Coordinador del Area.

FIN
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Xll.- MEDICION

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

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

Registro de evidencias:

e Las ubicaciones de casillas objetadas quedan registradas en los escritos que presentan los
representantes del partido politico o coalicion en el Consejo Municipal y en el formato (DO-
U16).

e Las ubicaciones de casillas presentadas quedan registradas en el formato DO-U15 que
presenta el Presidente al Consejo Municipal.

Indicador para medir el nivel de Consenso respecto de los Acuerdos de Aprobacion de
Ubicacion de Casillas Electorales:

Numero de integrantes del Consejo con

voz v voto que votaron a favor del acuerdo X100 = Nivel de consenso del acuerdo
Numero de integrantes del Consejo con

voz y voto

Registro de evidencias:

e El nimero de integrantes del Consejo con voz y voto, queda registrado en el formato DOAC-
ACUO05 del Procedimiento para el Desarrollo de las Sesiones de los Consejos Municipales; asi
como los que votaron a favor del Acuerdo de Aprobacién de la Propuesta de Ubicacion de
Casillas.
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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 X100 Porcentaje de vocales
Numero de vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

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

e 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 X100 = Porcentaje de vocales
Numero de vocales que recibieron el procedimiento 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 “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

e Los vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del
Manual de Procedimientos.
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FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

’ Direccion de Organizacion

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 Ejecutivo, de Organizacion Electoral y, en su caso, por el de Capacitacioén, y el Coordinador,

al momento de recibir la asesoria y se enviara a la Direccién 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 MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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

4.- La informacion 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 aportacion 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 Capacitacion al finalizar la
asesoria sin contar con la presencia del Coordinador y deberé 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 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 MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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:

1.- La claridad 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 funcion,
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 aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion al finalizar el
procedimiento para la ubicacién de casillas electorales y debera ser enviado a la Direccion de Organizacion a través de los
Coordinadores de esta Direccion.
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l.- OBJETIVO GENERAL

Entregar la documentacion electoral a los 6rganos desconcentrados en tiempo y cumpliendo con la
normatividad en la materia.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Que los 6rganos desconcentrados cuenten con la documentacién electoral en los tiempos
gue establece el Cddigo Electoral.

2. Llevar a cabo el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas electorales de
acuerdo con la normatividad.

3. Integrar los paquetes electorales con la documentacion de la eleccion de Miembros de los
ayuntamientos, 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 los
partidos politicos o coaliciones.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral tanto en este caracter como en el de
Presidente y Secretario del Consejo Municipal 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 Electoral 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 asesoria, seguimiento y entrega de la documentacion electoral a los
Consejos.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Caodigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 119, 120, 122, 125 fraccion I, 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 Municipales, entre ellas la
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entrega recepcion de las boletas y documentacion electoral; asi como su separacion, conteo, foliado
y sellado.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO MUNICIPAL

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

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

El Presidente y el Secretario son los responsables de invitar a los integrantes del Consejo a la
recepcion de la documentacion en la fecha y hora fijada por los la Secretaria Ejecutiva General.

El Presidente y el Secretario seran 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 las boletas electorales; asi como de
disefar la logistica necesaria que permita llevar a cabo esta actividad, para que con ambas medidas
se garantice el debido manejo y seguridad de la documentacion, evitando con ello cualquier error
gue provoque dafo irreparable a las boletas en particular y a la documentacién en general.

El Presidente y el Secretario serdn los responsables de instruir y vigilar que las cantidades de
boletas y documentacion electoral sean registradas en el Sistema de Paqueteria Electoral.

El Presidente, el Secretario, los Consejeros Electorales, el Personal Auxiliar y los Capacitadores
Asistentes Electorales, atenderan en todo momento la logistica establecida por los dos primeros
para llevar a cabo la separacion, conteo, seccionado y sellado de las boletas electorales, y
mantendran la atencion permanente necesaria en la ejecuciéon 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 los partidos politicos o coaliciones
acreditados en el Consejo respectivo.

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 contendran la
documentacion para la eleccion de Ayuntamientos, los cuales seran entregados a los Presidentes
de Mesas Directivas de Casilla.

El Presidente del Consejo Municipal sera el responsable de solicitar a los Organos Centrales del

Instituto la existencia y permanencia de elementos de Seguridad Publica en el exterior de las
instalaciones del Consejo Municipal.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

El Director de Organizacion, informara mediante oficio a los Presidentes de los consejos
municipales la fecha y hora aproximada en que personal autorizado por el Consejo General, le hara
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
gue produzca la documentacién electoral.

El 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 Organizacion lo de a conocer a los Presidentes de estos 6rganos desconcentrados.

Los Coordinadores de la Direccién de Organizacion guiaran los convoys con la documentacion
hasta la sede de los Consejos y entregaran la documentacion a los integrantes del érgano que se
encuentren, en presencia del Notario Publico determinado por la Secretaria Ejecutiva General del
Instituto.

En caso de que el Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacién Electoral no tengan actualizada la
captura en el Sistema de Paqueteria 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
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.

VI.- INSUMOS

1. Programa de entrega recepcion de la documentacion electoral para la eleccion de miembros
de los Ayuntamientos, aprobado por los érganos centrales del Instituto.

2. Relacion de Notarios Publicos que integre la Secretaria Ejecutiva General del Instituto para
que den fe de la entrega recepcion de la documentacion electoral para la eleccién de
miembros de los Ayuntamientos, realizada en los Consejos Municipales.

3. Solicitud y autorizacion de los Cuerpos de Seguridad Publica, que resguardaran la integridad
de la documentacion electoral durante su traslado y hasta su entrega a los Consejos
Municipales, para la eleccién de miembros de los Ayuntamientos.

VIl.- RESULTADOS

1. Las boletas electorales estaran en poder de los Consejos Municipales quince dias antes de la
eleccion.
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2.

3.

Direccion de Organizacion

La documentacion electoral estara en poder de los Consejos Municipales a mas tardar 10
dias antes de la jornada electoral.

Se contard 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.

VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1.

2.

Entrega y recepcion de documentacion electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal.

Entrega de documentacion y material electoral a los presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1.

El Presidente del Consejo Municipales, invitara por escrito a cada uno de los integrantes de
su Consejo, tanto a los Consejeros como a los representantes de los partidos politicos o
coaliciones para que asistan a la recepcion de la documentacion, indicando el dia y hora de
llegada del convoy, recabando el acuse de recibido.

El Presidente del Consejo Municipal, deber& prever que haya personal suficiente que apoye
en la descarga de los camiones que trasladan la documentacién electoral.

Personal autorizado por el Consejo General del Instituto entregara la documentacién electoral
el dia, hora y lugar convenidos con anterioridad, al Presidente del Consejo Municipal quien
estara acompafado de los demas integrantes del mismo 6rgano, que asi lo deseen (Art. 188,
fracc. | del Cédigo Electoral del Estado de México).

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

El Secretario del Consejo Municipal, levantara el Acta Circunstanciada de la entrega y
recepcion de la documentacién, asentando en ella los datos relativos al tipo y niamero de
documentacion electoral y las caracteristicas del embalaje que las contiene (Art. 188, fracc. Il
del C.E.E.M.).

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 documentacion
electoral que transporta; asi como los datos de las patrullas de Seguridad Publica y Transito,
anotando el numero 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. Il
del C.E.E.M.).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Direccion de Organizacion

Los miembros presentes del Consejo Municipal que asi lo deseen acompafaran al Presidente
para depositar la documentacion recibida, en el local previamente autorizado, debiendo
asegurar la integridad de dicha documentacion, mediante la colocacién de fajillas selladas y
firmadas por los concurrentes en la puerta de acceso al local de resguardo; estos
pormenores se asentaran en el Acta Circunstanciada (Art. 188, fracc. Ill del C.E.E.M.). Esto
se realizara salvo que el conteo, separacion, sellado y foliado se realice de manera
inmediata.

Con el auxilio del personal de la junta, en el mismo dia de la recepcion o a mas tardar el
siguiente, el 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
numero de seccidn correspondiente) y agruparlas en razén del numero de electores que
corresponda en cada una de las casillas a instalar, el Secretario registrara los datos de esta
distribucion.

El sellado al dorso de las boletas se hara con el sello que contiene la leyenda del Consejo
Municipal y sera colocado en la parte posterior de las mismas, procurando 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 6 coalicion que decidan asistir.

En el caso de que los representantes de los partidos politicos 6 coaliciones deseen firmar las
boletas electorales, deberan hacerlo en la parte posterior de las mismas, con extremo
cuidado para no dafarlas.

La falta de firma de dichos representantes en las boletas, no impedird su oportuna
distribucién (Art. 188, ultimo parrafo del C.E.E.M.).

La asignacion de las boletas electorales se hara en numero igual al de los electores que
figuran en la lista nominal de la seccibn, mas el numero necesario para que los
representantes de partido politico o coalicion emitan su voto. Cuando en una seccion deban
instalarse varias casillas, las boletas se asignaran a cada una de ellas en el nimero que les
corresponda de acuerdo con la lista nominal respectiva; las casillas especiales, recibiran el
numero de boletas que apruebe el Consejo General (Art. 192, fracc. Il del C.E.E.M.).

En el caso de que el Consejo Municipal determine iniciar el conteo de las boletas electorales
al dia siguiente de la recepcidén o en hora distinta a ésta, deberan resguardarlas en el local
autorizado 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 separacién no se concluye en una sola jornada, al

finalizar cada una de las que sean necesarias, se debera proceder a asegurar la
documentacion en los términos del criterio anterior.
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16. Al concluir el conteo, sellado y separacion de las boletas electorales, el Secretario levantara
el Acta Circunstanciada correspondiente, anotando los datos sobre la integracion de la
documentacion electoral y los incidentes suscitados. Esta Acta la firmaran los integrantes del
Consejo que hayan participado en la actividad.

17. Las cantidades de documentacion electoral que recibe el Consejo, deberan 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

@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion

CLAVE:
IEEM/DO/CM/03

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:

1/11

DIRECTOR DE ORGANIZACION

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

( INICIO >

Informa via telefénica y mediante
oficio al Presidente del Consejo
Municipal, la fecha, hora y lugar en
que habrdn de recibir la
documentacion electoral.

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

Recibe informacion y se entera.
Instruye al Secretario del Consejo
para que elabore las invitaciones al
acto de entrega recepcion de la
documentacion electoral.

Recibe las invitaciones, las revisa,

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

Recibe la instruccion y elabora las
invitaciones, sefalando lugar, fecha y
hora del evento. De estos documentos
marca copia al Consejero Presidente

del Consejo General, al Secretario
Ejecutivo General y al Director de
Organizacion.

Las invitaciones las entrega al

Presidente del Consejo.
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@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion

CLAVE:
IEEM/DO/CD/03

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
2/11

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PERSONAL AUXILIAR MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

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 las invitaciones en original y
copia y las entrega en cada domicilio
a los integrantes del Consejo.

Reciben la invitacion, firman de recibido
en el acuse y lo devuelven.
Se enteran y se presentan el dia, en la
hora y en el lugar sefialado.

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

Archiva los Acuses completos en el
expediente respectivo y espera.

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.

}r
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@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion

CLAVE:
IEEM/DO/CM/03

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:

3/11

PERSONAL AUTORIZADO
POR EL CONSEJO

PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL

PERSONAL AUXILIAR

GENERAL MUNICIPAL
El dia programado, se I
presenta en la empresa
con el vehiculo que
transporta la
gﬁcungg:fsglrﬂg e:fectorsrl; Recibe copia del documento de “Recibo” y la documentacion
Notario Publico, y realiza electoral.
Ic?eleg;rnesgeejto.al Presidente Verifica !a cantidad de‘ docume_ntacién descrita en el mismo en
Ademas le entrega, en presencia del Notario Publ!co, del representante de la
presencia de los empresa y del personal autorlzado_por el _C_onsejo GeneNraI y
integrantes del Consejo se traslad_a a !a §ede de su Consejo Mynlupal, acompanad_o
presentes, el “Recibo de del Notario Publico, del personal a_utorlzado por el Consejo
la documentacion General y de los elementos de seguridad.
electoral” que le
corresponde. %
Una vez que llegan a la sede del Consejo instruye al personal
auxiliar de la Junta para que bajen del transporte autorizado,
la documentacion electoral y la trasladen a la bodega de |
resguardo, previamente autorizada por el Consejo. |
Ademas, en tanto es bajada la documentacion e ingresada a
la bodega, junto con los integrantes de su Consejo verifica las
cantidades, condiciones y caracteristicas de la documentacion
que recibe. Reciben instruccion y

proceden a bajar vy
trasladar la documentacion
electoral a la bodega,
procurando en todo
momento la integridad y
seguridad de la misma.

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

ml
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@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/03 4/11
PRESIDENTE DEL CONSEJO
INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL MUNICIPAL
Emiten sus comentarios respecto a las
cantidades, condiciones y caracteristicas de la
documentacién recibida, una vez que fue |
cotejada con el “Recibo de documentacién |
electoral”.
Recibe los comentarios y en su caso,
realiza las aclaraciones necesarias.
Ademas, informa a los integrantes del
| Consejo que de acuerdo con lo
| establecido en el Cadigo Electoral,
deberdn proceder a realizar la
agrupacion, seccionado (de numero de
seccion) y sellado de las boletas
electorales, ya sea ese mismo dia o a
Se enteran del plazo para iniciar la agrupacion, més tardar el dia siguiente.
seccionado (de numero de seccion) y sellado
de las boletas electorales y determinan.
L
¢lInician el
mismo dia?
Instruyen al Secretario para Instruyen al Secretario para
que cierre debidamente la que selle debidamente Ila
bodega pero no la selle. (se bodega de resguardo de la
conecta con el paso No. 23 documentacion  electoral y
de este procedimiento). convienen, junto con el

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

Gl
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IEEM/DO/CM/03 5/11
SECRETARIO DEL CONSEJO INTEGRANTES DEL CONSEJO

PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL

g
O

Recibe instruccion y procede
a sellar debidamente la
| bodega de resguardo en
| presencia de los integrantes
del Consejo.

Una vez que ha sido sellada la bodega invita a
los integrantes del Consejo a firmar los sellos |
de la misma. |

Reciben invitacion y proceden a
| firmar todos en cada uno de los
| sellos de la bodega de resguardo y
una vez hecho esto esperan.

L

Una vez resguardada la documentacion /I/
electoral, en su caso, plantea al personal
autorizado por el Consejo General y al Notario
Publico las observaciones derivadas de la
verificacion realizada por los integrantes del
Consejo. Se hacen las aclaraciones
respectivas, y en su caso, de comun acuerdo
asientan las observaciones en el Acta
Circunstanciada.

Entrega al Secretario del Consejo copia del
“Recibo”, con la instruccién de elaborar el Acta
Circunstanciada, respecto de la entrega
recepcion de la documentacién electoral,
anexando a ésta la copia del “Recibo”.
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IEEM/DO/CM/03 6/11
PERSONAL AUTORIZADO POREL | SECRETARIO DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL INTEGRANTES DEL
CONSEJO GPEUNE'fLRlégY NOTARIO MUNICIPAL CONSEJO MUNICIPAL CONSEJO MUNICIPAL

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

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.

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

]
T
|
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IEEM/DO/CM/03 7/11

PRESIDENTE DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO

MUNICIPAL MUNICIPAL INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL

Se enteran del contenido del Acta
Circunstanciada y determinan.

¢ES
Recibe el Acta @

CORRECTA EL
ACTA?

Circunstanciada, verifica

que esté debidamente

firmada, le anexa el

formato de “Recibo” de la La firman todos y la La  devuelven al
documentacion y la entregan al Secretario para su
fotocopia en los tantos Secretario para su correccion. (se
necesarios, para los reproduccion. conecta con el paso
integrantes del Consejo y No. 25 de este
para el Director de procedimiento).
Organizacion.

| Entrega al Presidente las
copias para los

| integrantes del Consejo.

Envia la copia al Director

de Organizacion.

El original lo archiva en el

Recibe las copias del Acta y expediente respectivo.
espera. Instruyg_ al personal de
Informética de la Junta
J/ para que en el Sistema
de Paqueteria Electoral
/\/ capture el numero de

folio de la documentacién
que lo tiene y las
cantidades recibidas de _—
boletas y documentacion

electoral.
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@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion

CLAVE: FECHA DE APROBACION:

IEEM/DO/CM/03

HOJA NO.:

8/11

PERSONAL DE INFORMATICA DE LA

JUNTA MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

Recibe instruccién y con la copia del
“Recibo de Documentacion
Electoral” y, en su caso, con las
cifras de la revision realizada a la
documentacion electoral, captura el
namero de folio de aquellos
documentos que lo poseen y las
cantidades recibidas de cada
documento, en el Sistema de
Paqueteria Electoral.

Una vez concluida la captura
informa al Secretario.

Se entera de la conclusion de la
captura de la informacién y cifras de la
documentacion electoral recibida vy
procede.

Revisa, junto con el Presidente en el
Sistema de Paqueteria Electoral que
la informaciéon haya sido capturada
correctamente 'y registrada en el
sistema.

Continlia con sus actividades.

Una vez que revisa la captura
de las cifras de la
documentacion electoral
recibida, en el Sistema de
Paqueteria Electoral, distribuye
las copias del Acta a los
integrantes del Consejo.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CM/03 9/11
PRESIDENTE DEL SECRETARIO DEL

CONSEJO MUNICIPAL CONSEJO MUNICIPAL INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL

En la hora convenida, proceden a abrir la bodega de
resguardo, extraen la documentacion y realizan en orden
las siguientes actividades:
Separan las boletas con base en el niUmero de electores
en cada casilla.
Con un foliador, anotan el nimero de seccién en las
boletas, segun corresponda.
Con el sello del Consejo, sellan al dorso las boletas,
tratando de que no traspase el sello al frente de la boleta.
Si algun representante de partido politico o coalicion
desea firmar las boletas lo hard al dorso, en todo
momento salvaguardando la integridad de las mismas.
A las boletas separadas por casilla les agregan las actas y
}7 demés documentacion para cada una de éstas; la
documentacion completa la integran en paquetes por
casilla.
Una vez concluidas estas actividades, reintegran las
boletas ya en paquetes por casilla a la bodega de

Recibe instruccion resguardo y sellan el acceso a la misma, firmando en los
elabora el Acta sellos los integrantes del Consejo (se conecta con el
Circunstanciada  donde procedimiento para la entrega de documentacion y
se asienta, la hora de material electoral a los Presidentes de Mesa Directiva
inicio, la hora de término, de Casilla).

los  asistentes,  los Instruyen al Secretario, para que elabore el Acta
pormenores  de los Circunstanciada de los trabajos realizados.

| trabajos realizados y la
relacion de ndmero de

| boletas por casilla.

Una vez concluida el

Acta Circunstanciada la

imprime, la revisa y la

entrega al Presidente.

Recibe el Acta
Circunstanciada la revisa,
le da lectura ante los
integrantes del Consejo y
la somete a su
consideracién. 1
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IEEM/DO/CM/03 10/11
PRESIDENTE DEL SECRETARIO DEL CONSEJO

CONSEJO MUNICIPAL MUNICIPAL INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL

0
©

Se enteran del contenido del Acta
Circunstanciada y determinan.

SES
CORRECTA EL
ACTA?

] La devuelven al

| La firman todos y la Secretario para su
entregan al Secretario -

| del gonse'o ara su correccion (se

0P conecta con el paso

reproduccion. No. 35 de este
procedimiento).

Recibe el Acta Circunstanciada,
verifica que esté debidamente
firmada y la fotocopia en los
tantos necesarios, para los
integrantes del Consejo y para el

Director de Organizacion.
| Elabora acuse de recibo,
| sefialando los datos del Acta

Circunstanciada y la relacion de
los integrantes del Consejo
presentes y lo entrega al

Recibe las copias y las Presidente.

distribuye a los Entrega las copias para los

integrantes del Consejo, integrantes del Consejo al

junto con el acuse de Presidente.

recibo. Envia la copia al Director de
Organizacion.

El original del Acta lo archiva en
el expediente respectivo.
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@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion

CLAVE:
IEEM/DO/CM/03

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
11/11

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

Reciben copia del acta, firman el acuse, lo
devuelven al Presidente y se retiran.

En caso de que no se concluya en un sélo
dia con la separacion seccionado y sellado
de las boletas, se repetiran las actividades
del paso 35 de este procedimiento, tantas
veces como sea necesario, hasta concluir
la actividad. Cada vez que se realice un
receso en las actividades del referido paso
35 se deberq sellar debidamente la
bodega de resguardo y asentarlo en el
acta circunstanciada.

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 el expediente respectivo.

FIN
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XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de asistencia de los integrantes del Consejo en la entrega
recepcion de la documentacion en la sede Municipal.

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:

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

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

Indicador para medir el nivel de participacion de los integrantes del Consejo en la separacion,
conteo, seccionado y sellado de las boletas electorales.

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:

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

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

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

e 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 X100 = Porcentaje de vocales
NuUmero de vocales que recibieron el procedimiento 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 “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

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

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

‘ Direccion de Organizacion

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacion que reciben la asesoria y el
Coordinador, al momento de recibir la asesoriay se enviara ala 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 opcidon que usted considere.

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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

4.- La informacion 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 aportacion 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
sin contar con la presencia del Coordinador y debera 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 y Seguimiento Operativo de la propia Direccion.
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Direccion de Organizacion

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

VOCAL

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

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior Vocal, en su opinion:

1.- La claridad 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 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

¢, Qué aportacion 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 Capacitacion al finalizar la recepcion,
separacion, conteo, foliado y sellado de boletas y documentacion electoral y debera ser enviado a la Direccion de Organizacion a través de los
Coordinadores de esta Direccion.
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l.- OBJETIVO GENERAL

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

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los criterios de la participacion de los integrantes del Consejo Municipal en la
entrega recepcion del material electoral.

2. Establecer los mecanismos para dar legalidad a la entrega recepcion del material electoral.

3. Establecer las actividades que deberan realizar los Consejos Municipales, para la correcta
recepcion, control y resguardo del material electoral, para la instalacion y operacion de las
Mesas Directivas de Casilla.

4. Establecer las medidas necesarias que permitan realizar la entrega recepcién del material
electoral, con la garantia de que ésta se realice con el mayor control y seguridad, dando
certeza y legalidad a las actividades de los 6rganos desconcentrados.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral, tanto en este caracter, como en el de
Presidente y Secretario del Consejo Municipal, 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 Organizacién en funciones de Secretario del Consejo, al personal auxiliar del
mismo 6érgano; al Director de Organizacion y al personal de la propia Direccién, que tiene
actividades en cuanto a la asesoria, seguimiento y entrega del material electoral a los Consejos
Municipales.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Caodigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 119, 120, 122, 125 fraccion I, 126 fraccién IV y 191)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado de
México, con relacion al material electoral.
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Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la Secretaria Ejecutiva General y sus Unidades
Administrativas para orientar y coordinar las acciones de las Juntas Municipales, entre ellas la
entrega recepcion del material electoral.

V.- RESPONSABILIDADES

JUNTA'Y CONSEJO MUNICIPAL:

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion Electoral de la Junta Municipal son los
responsables del acondicionamiento y seguridad del area de depdsito que apruebe el Consejo
Municipal para el resguardo del material electoral, dicha area, se ubicara en el inmueble donde
tiene su domicilio, y ser& 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 del Instituto.

El Presidente y el Secretario estableceran la logistica adecuada para llevar a cabo debidamente y
de forma segura, la integracién de los paguetes electorales para cada casilla que contendran la
documentacion y el material electoral para la eleccion de Diputados y Ayuntamientos, los cuales
seran entregados a los Presidentes de Mesas Directivas de Casilla.

El Presidente y el Secretario seran los responsables de instruir y vigilar que las cantidades de
materiales electorales sean registradas en el Sistema de Paqueteria Electoral.

El Secretario del Consejo sera el responsable de levantar el Acta Circunstanciada de la entrega
recepcion del material electoral; asi como de la entrega de una copia de ésta a los integrantes del
Consejo.

El Presidente del Consejo Municipal sera el responsable de solicitar a los 6rganos centrales del
Instituto la existencia y permanencia de los elementos de seguridad publica, en el exterior de las
instalaciones del Consejo Municipal.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Director de Organizacion informara, via oficio, al Presidente de cada uno de los Consejos
Municipales, la fecha y hora en la que €l y el Secretario deberan presentarse en las instalaciones
del Instituto para la entrega recepcion del material electoral; asi como la hora aproximada en que
se arribara a las instalaciones del Consejo, a efecto de que se convoque oportunamente a los
integrantes de ese 6rgano municipal. Para la salida del material electoral y en los convoys hasta
la sede de los Consejos Municipales, participaran el Presidente y el Secretario del Consejo.
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El Subdirector de Documentacion y Estadistica Electoral integrara el programa de entrega-
recepcion del material electoral para los Consejos Municipales, en tiempo y forma, para que el
Director de Organizacion informe a los Presidentes de estos Organos Desconcentrados.

Los Coordinadores de la Direccion de Organizacion estaran presentes en la salida del material
electoral y guiaran los convoys hasta la sede de los Consejos Municipales y entregaran el material
a los integrantes del Organo que se encuentren presentes.

En caso de que el Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion Electoral no tengan actualizada la
captura en el Sistema de Paqueteria 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 la Junta General conforme al procedimiento que se
establezca en términos de articulo 109 fraccion | del Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

VI.- INSUMOS

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

2. Relacion de Notarios Publicos que integré la Secretaria Ejecutiva General del Instituto,
para que den fe de la entrega recepcion del material electoral en la bodega central del
Instituto.

3. Solicitud y autorizacion de los cuerpos de Seguridad Publica, que resguardaran la

integridad de los materiales en el traslado y la entrega recepcién del material electoral para
el funcionamiento de las Mesas Directivas de Casilla.

VIl- RESULTADOS

1. El material electoral estara en poder de los Consejos Municipales diez dias antes de la
eleccion.

2. Se contard oportunamente con la documentacién y material electoral debidamente
preparados por casilla, para su entrega a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Entrega de documentacion y material electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de
Casillla.
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Direccion de Organizacion

1. Los Presidentes de los Consejos Municipales, invitardn por escrito, a 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 las instalaciones del propio érgano municipal,
recabando el acuse de recibido.

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

3. Eldiay la hora indicada por la Direccion de Organizacion, los Presidentes y Secretarios de
los Consejos Municipales se presentaran en las instalaciones de la bodega central del
Instituto para recibir los paguetes con material electoral, en presencia de Notario Publico,
los cuales fueron integrados en la bodega del propio Instituto.

4. Personal autorizado por el Consejo General del Instituto acompafara al Presidente y
Secretario del Consejo Municipal con el material electoral, en los vehiculos perfectamente
sellados, hasta las instalaciones del 6rgano Municipal, en donde los esperaran los
integrantes del mismo érgano, previamente invitados.

5. Al arribar a las instalaciones del Consejo Municipal, el Presidente y el personal del Instituto
informaran a los integrantes del Consejo presentes, la cantidad de material recibido y sus
condiciones y los invitaran a verificar que los sellos aplicados en el transporte, no hallan
sido violados.

6. El Secretario del Consejo Municipal, levantara el Acta Circunstanciada de la entrega y
recepcion del material, asentando en ella los datos relativos al tipo y cantidad de material
electoral, asi como las caracteristicas del embalaje que lo contiene.

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

8. Los miembros presentes del Consejo Municipal, si asi lo desean, acompafiaran al
Presidente para depositar el material electoral recibido en el area de depdsito y resguardo,
debiendo asegurar la integridad del mismo; estos pormenores se asentaran en el Acta
Circunstanciada.

9. 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 recibe el Consejo, deberan ser registradas, por el
personal de informética de la Junta, en el Sistema de Paqueteria Electoral. Los formatos
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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

@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE:
IEEM/DO/CM/04

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:

1/10

DIRECTOR DE ORGANIZACION

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

INICIO

Informa via oficio a los Presidentes
de los Consejos Municipales, la
fecha y hora en la que él y el

Secretario habran de presentarse en
las instalaciones de la bodega
central del Instituto, para recibir el
material electoral.

Solicita a los Presidentes que giren
las invitaciones a los integrantes del
Consejo Municipal al acto de entrega
recepcion del material electoral,
indicando la fecha y hora en que
habran de esperar el arribo del
material electoral a la sede del
o6rgano municipal.

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

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

Entrega las invitaciones al Presidente
del Consejo.

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

]
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@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE:
IEEM/DO/CM/04

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
2/10

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PERSONAL AUXILIAR DE LA
JUNTA MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

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.

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

Consejo.
|
|

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

Se enteran y se presentan el dia y la
hora sefalada.

Recibe los acuses, revisa que estén
debidamente firmados de recibido.
Procede a entregar el resto de las
copias hasta obtener los acuses
completos.

Archiva los acuses completos en el
expediente respectivo y espera.

}r

Recibe el acuse y revisa que esté
debidamente firmado de recibido.
Una vez entregada la totalidad de
invitaciones, entrega los acuses al
Secretario del Consejo.
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Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/04 3/10
PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL PERSONAL DE LA DIRECCION DE INTEGRANTES DEL
ORGANIZACION CONSEJO MUNICIPAL

El dia y hora programados, en compafiia del

Secretario, se presentan en las instalaciones de |
la bodega central del Instituto para recibir el |
material electoral.

Procede a cargar el material
correspondiente al Municipio en el vehiculo
previamente designado para tal efecto.

Una vez cargado el material en presencia
del Notario Publico, el Presidente vy
Secretario del Consejo Municipal, proceden
a sellar las puertas del &rea de carga del
transporte.

Elabora el recibo de entrega recepcion del
material electoral, la pasa a firma, la
fotocopia y entrega copia al Presidente del
l Consejo Municipal, indicandole la unidad
| de seguridad publica y el personal del
Instituto que los acompafardn en el
traslado hasta la sede de su Consejo.

Una vez que verifico las caracteristicas,
condiciones y cantidades del material electoral
para su Municipio, procede a firmar el recibo de
entrega recepcion que le entrega el personal
de la Direccion de Organizacion.

Recibe copia del recibo de entrega recepcion
del material electoral y en compafiia del
personal del Instituto aprobado por el Consejo,
se traslada a las instalaciones del Consejo

Municipal.
J/
/‘/
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IEEM/DO/CM/04 4/10
PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL

Una vez que arriba a las instalaciones del Consejo, en
compafiia del personal del Instituto, informa a los
integrantes del Consejo presentes, sobre las actividades
desarrolladas en de la bodega central del Instituto, el
traslado y las caracteristicas, condiciones y cantidad de |
material 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 huellas de alteracion.

Reciben la informacion y la invitacion 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
alteracion.

Si no tienen observaciones, proceden a retirar los sellos
| del transporte y solicitan al Presidente proceda a instruir al
| personal auxiliar de la Junta para que baje el material
electoral y lo trasladen al area de depdsito 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 el transporte, instruye al Secretario para que las asiente
en el Acta Circunstanciada que elaborara sobre la actividad
(este paso se conecta con la actividad No. 24 de este
procedimiento), e instruye al personal auxiliar del Consejo
para que bajen el material electoral y lo trasladen al area
de depdsito y resguardo.

Si no existen observaciones respecto a la verificacion de
las condiciones 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 depésito y
resguardo.

A los integrantes del Consejo les entrega “Copia del recibo
de entrega recepcién de material electoral” que se elaboré
en de la bodega central del Instituto y que contiene las
cantidades del mismo y los invita a presenciar la descarga
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INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL CONSEJO PERSONAL AUXILIAR DE LA JUNTA
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL

©
Ce)

Reciben la instrucciobn 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 cada
| casilla.

Una vez concluida la revision introducen
el material electoral al area de depdésito
y resguardo.

Una vez concluida la descarga y
revision del material electoral,
pregunta a los integrantes del

Consejo Si tienen alguna
| observacion respecto a las
| cantidades, condiciones y

caracteristicas del mismo.

Emiten sus comentarios respecto
a las cantidades, condiciones y
caracteristicas de la
documentacién recibida, una vez
que fue cotejada con la “Copia del
recibo de entrega recepcién de
material electoral” que se elaboro
en de la bodega central del
Instituto, y le devuelven el “recibo”
al Presidente.
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PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

Recibe el documento “Copia del recibo de entrega recepcion de
material electoral” que se elaboré en la Direccién de Organizacion del
Instituto y, en su caso, realiza las aclaraciones necesarias.

Instruye al Secretario para que cierre debidamente el area de |
depésito y resguardo del material electoral, en presencia de los |
integrantes del Consejo.

Recibe instruccion y procede a cerrar
| debidamente el &rea de depdsito y resguardo, 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 comln acuerdo asientan las observaciones en el
“Acta Circunstanciada”.

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

La “Copia del Recibo de Entrega Recepcion de material electoral” la
entrega al Secretario del Consejo, con la instruccion de elaborar el
Acta Circunstanciada, respecto a la recepcion del material electoral
en el Consejo Municipal, 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.
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Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE:
IEEM/DO/CM/04

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:

7/10

PERSONAL DEL INSTITUTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DISENO Y LOGISTICA

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

Si existen faltantes lo informa al
Jefe del Departamento de Disefio
y Logistica.

Si no tiene que acudir a otros
Consejos para acompafar el
material electoral y verificar la
llegada, espera la elaboracion del
Acta  Circunstanciada, recibe
copiay se retira.

Si tiene que acudir a otros
Consejos para acompafar el
material electoral y verificar la
llegada, se retira y posteriormente
recaba copia del Acta
Circunstanciada.

Se entera de los faltantes existentes
verifica, y, en su caso, establece la
logistica necesaria para enviar al
Consejo  Municipal el material
faltante  recabando el recibo
correspondiente.

Recibe la “Copia del Recibo de Entrega
Recepcion de Material Electoral” y
procede a elaborar el Acta
Circunstanciada de recepcién de
material electoral en el Consejo
Municipal y en su caso, incorpora las
observaciones de los integrantes del
Consejo.

Una vez concluida el Acta
Circunstanciada, la revisa y la entrega al
Presidente.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CM/04 8/10
SECRETARIO DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL

INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL MUNICIPAL CONSE.JO MUNICIPAL

Se enteran del contenido del Acta Circunstanciada y

determinan. Recibe el Acta
Circunstanciada la
revisa, le da lectura ante

los integrantes del
Consejo y la somete a su

@ consideracion.

¢ES
CORRECTA EL
ACTA?

il

La devuelven al Secretario La firman todos y la |
para su correccion (se entregan al !
conecta con el paso No. Secretario para su
24 de este reproduccion.
Procedimiento). . . ;
) 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 necesarios, para los

integrantes del Consejo y para el
Director de Organizacion. |
Elabora acuse de recibo, sefalando |

los datos del Acta Circunstanciada y
la relacion de los integrantes del
Consejo que estuvieron presentes.

Entrega al Presidente las copias para Recibe las copias y las
los integrantes del Consejo y, en su distribuye a los
caso, para el personal del Instituto, integrantes del Consejo
con el acuse de recibo Yy, en su caso, al personal
correspondiente. del Instituto, junto con el
Envia la copia al Director de acuse.

Organizacion.
El original lo archiva en el expediente
respectivo.
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IEEM/DO/CM/04 9/10
INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL

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 el expediente respectivo.

Instruye al personal de informatica para
que en el Sistema de Paqueteria
Electoral capture el nUmero de cajas
paquete o matetrial que no recibieron
en el Consejo.

—
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PERSONAL DE INFORMATICA DE LA JUNTA SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL
MUNICIPAL

o
©

Recibe instruccion y con la “Copia del Recibo
de entrega recepcion de Material Electoral” y
con los resultados de la revision realizada al
material electoral, captura el nimero de cajas |
paquete y el contenido de cada una, en el |
Sistema de Paqueteria Electoral.

Una vez concluida la captura informa al
Secretario.

Se entera de la conclusion de la captura de la
informacién del material electoral recibido y
procede.

Revisa junto con el Presidente en el Sistema de
Paqueteria Electoral, que la informaciéon haya
sido capturada correctamente.

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

FIN
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X1.- MEDICION

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

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

Registro de evidencias:

e La asistencia de los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepcion del material
electoral en la sede municipal, queda registrada en el Acta Circunstanciada del acto.

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

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 aplicaciéon del
procedimiento en el formato “Satisfaccion del Usuario. Asesoria”.

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

e Los vocales declaran, su nivel de satisfaccion con la utlidad 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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Xll.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacion que reciben la asesoriay el
Coordinador, al momento de recibir la asesoria y se enviaré 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 MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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
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 aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA
Fecha:

*Este formato deberd ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion al finalizar la
asesoria sin contar con la presencia del Coordinador y debera ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacién
a través de los Coordinadores de esta Direccion, 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 opcién que usted considere.

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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:

1.- La claridad 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 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

¢, Qué aportacioén o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion al finalizar la
entrega recepcion del material electoral y debera ser enviado a la Direccién de Organizacién a través de los Coordinadores de esta
Direccion.
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.- OBJETIVO GENERAL:

Realizar la entrega y recepcion de documentacion electoral por parte de los Consejos Distritales a
los Consejos Municipales, para su posterior distribucion a los funcionarios de mesas directivas de
casilla.

.- OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Realizar las actividades necesarias e efecto de que los integrantes del Consejo Distrital
trasladen y entreguen, los portafolios con las boletas, actas y demas documentacion
electoral correspondiente a la eleccion de Diputados Locales; a los integrantes de cada
Consejo Municipal segun corresponda.

2. Establecer las medidas necesarias que permitan realizar el traslado y la entrega de la
documentacion, con la garantia de que ésta se realice con el mayor control y seguridad,
generando con ello la debida certeza y legalidad en las actividades de los Organos
Desconcentrados.

3. Realizar las actividades necesarias por parte de los Consejos Municipales, a efecto de
llevar a cabo la correcta recepcion, control y resguardo de la documentacion
correspondiente a la eleccién de Diputados Locales.

lll.- 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 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 auxiliar del mismo Organo; al
Director de Organizacién y al personal de la propia Direccion, que tiene actividades en cuanto a la
asesoria, seguimiento y entrega de la documentacion electoral de los Consejos Distritales a los
Consejos Municipales.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Cddigo Electoral del Estado de México.

(Articulos 110, 111, 113, 117 fraccion II, 118 fraccion IV, 119, 120, 122, 125 fraccion II, 184, 185,
188, 191y 192)
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Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado de
México, en relacidn a las boletas y documentacion electoral.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emitan las Unidades Administrativas del Instituto para
la entrega recepcion de las boletas y documentacion electoral, que realicen los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacién del Consejo Distrital son los responsables de
solicitar los recursos econdmicos para llevar a cabo el traslado de la documentacion de la
eleccion de Diputados, a cada uno de los Consejos Municipales correspondientes; asimismo de
solicitar a los elementos de Seguridad Publica que los escolten durante este traslado, a efecto de
garantizar la seguridad e integridad de la referida documentacion.

El Presidente y el Secretario del Consejo Distrital son los responsables de invitar a los integrantes
de su Consejo a la entrega de la documentacion electoral que hardn a los Consejos Municipales
en la fecha y hora acordada.

El Presidente, el Secretario, y los Consejeros Distritales que participen, seran los responsables de
instruir debidamente al personal de apoyo que estos aprueben, sobre la forma en que se llevara a
cabo el traslado de las boletas y documentacion electorales; asi como de disefiar la logistica
necesaria que permita llevar a cabo esta actividad, para que con ambas medidas se garantice el
debido manejo y seguridad de la documentacion, evitando con ello cualquier error que provoque
problemas durante el traslado y la entrega recepcion.

CONSEJO MUNICIPAL

El Presidente y el Secretario del Consejo Municipal son los responsables de invitar a los
integrantes de su Consejo a la entrega de las boletas y documentacion electoral que realizaran
los Consejos Distritales en la fecha y hora acordada.

El Presidente y el Secretario del Consejo Municipal estableceran la logistica adecuada para llevar
a cabo debidamente y de forma segura, la recepcion de las boletas y documentacion electoral por
casilla para la eleccion de Diputados que es entregada por los Consejos Distritales; asi como su
debido resguardo en el area destinada y aprobada por su Consejo para tal efecto, dentro del
inmueble que ocupan.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

El Jefe del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, a través de los Coordinadores de la
Direccion de Organizacion, dara seguimiento al proceso de entrega recepcion de las boletas y
documentacion electoral de los Consejos Distritales a los Consejos Municipales; informando del
resultado al Subdirector de Apoyo Operativo.

El Subdirector de Apoyo Operativo, se mantendra al pendiente del desarrollo de la entrega
recepcion de las boletas y documentacion electoral de los Consejos Distritales a los Consejos
Municipales, informando de los resultados al Director de Organizacion.

El Director de Organizacion se mantendra informado del desarrollo de la entrega recepcion de las
boletas y documentacion electoral de los Consejos Distritales a los Consejos Municipales,
informando de los resultados a los Organos Centrales del Instituto.

En caso de que la documentacion de la eleccién de diputados no sea entregada en tiempo y
forma a los Consejos Municipales, el Director de Organizacion le solicitar4 por escrito al Vocal
Ejecutivo de la Junta Distrital, informe sobre las causas que motivaron el retraso. Del escrito
marcara copia al Director del Servicio Electoral Profesional para que, en su caso, sean
considerados 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.

VI.- INSUMOS

1. Oficio de solicitud y autorizacién de recursos para el traslado de la documentacién electoral
del Consejo Distrital al Consejo Municipal correspondiente.

2. Oficio de invitacion a los integrantes de los Consejos Distritales y Municipales a participar
en la entrega recepcion de la documentacion para la eleccion de Diputados Locales.

3. Solicitud y autorizacion de los cuerpos de Seguridad Publica, que resguardaran la
integridad de la documentacion electoral que se traslada.

4. Personal auxiliar de los Consejos Distritales y Municipales.
5. Transporte de carga.

6. Personal de seguridad.
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VIl.- RESULTADO

1. Las boletas y documentacién electoral de la eleccion de Diputados Locales, estardn en
poder de los Consejos Municipales previo al inicio de la entrega de los paquetes
electorales a los presidentes de mesa directiva de casilla, que se lleva a cabo durante los
cinco dias previos al anterior de la jornada electoral.

VIIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
1. Entregay recepcidon de documentacién electoral a los Consejos Distritales.

2. Entrega de documentacion y material electoral a los presidentes de mesas directivas de
casilla.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION:

1. En el caso de los Distritos integrados por mas de un municipio, los Presidentes de los
Consejos Distritales deberan establecer un programa de entrega, considerando
debidamente los tiempos de traslado entre las sedes de los Consejos Municipales, asi
como los tiempos de entrega en cada uno de ellos, a efecto de ser puntuales en los arribos
de acuerdo con el programa establecido.

2. Con base en el programa establecido, los Presidentes de los Consejos Distritales,
informaran por escrito a los Presidentes de los Consejos Municipales, la fecha y hora en
que se realizara la entrega de la documentacién electoral en las instalaciones de su
Consejo.

3. Los Presidentes de los Consejos Distritales, entregaran al oficial responsable de Seguridad
Pdblica y Transito que tengan asignado para custodiar las instalaciones de la Junta, el
Programa de Entrega y Recepciéon de la Documentacion Electoral para que los acompafien
en el recorrido.

4. Los Presidentes de los Consejos Distritales y Municipales, invitaran por escrito a cada uno
de los integrantes de sus Consejos respectivos, para que asistan a la entrega y recepcion
de las boletas y documentacion electoral de la Eleccion de Diputados Locales, de los
Consejos Distritales a los Consejos Municipales, indicando el dia y hora del evento
correspondiente, recabando el acuse de recibo.

5. Los Presidentes de los Consejos Distritales en coordinacion con la Direccion de

Administracion del Instituto, con toda oportunidad contratardn los servicios necesarios para
el traslado de la documentacion electoral.
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6. Los Secretarios de los Consejos Municipales, levantaran el Acta Circunstanciada de la
Entrega y Recepcion de las Boletas y Documentacion Electoral de la Eleccion de
Diputados Locales, asentando en ella los datos relativos al tipo y numero de
documentacion electoral y las caracteristicas del embalaje que las contiene.

7. Se deberéa precisar en la citada Acta, la hora de arribo del convoy a la sede del Consejo
Municipal, se describiran los vehiculos, anotando marca, color, nimero de placas, el
nombre del conductor y la documentacion electoral que transporta; asi como los datos de
las patrullas de Seguridad Publica y Transito, 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 electorales presentes.

8. Los miembros presentes de los Consejos Distrital y Municipal si asi lo desean
acompafaran al Presidente del Consejo Municipal para depositar la documentacion
recibida, en el local previamente autorizado, debiendo asegurar la integridad de dicha
documentacion, mediante la colocacién de fajillas selladas y firmadas por los concurrentes
en la puerta de acceso al local de resguardo; estos pormenores se asentaran en el Acta
Circunstanciada.

9. EI Presidente del Consejo Municipal entregara una copia del Acta Circunstanciada a los
integrantes de ambos Consejos que asi lo soliciten.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: FECHA DE REVISION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/05 1/12

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Viene de la Actividad No. 35 del “Procedimiento para
la entrega y recepcién de documentacion electoral a
los Consejos Distritales”.

INICIO

Una vez concluida la separacion, foliado, y sellado
de las boletas y documentacion electoral, elabora
oficio dirigido al Director de Administracion,
solicitando la autorizacion para contratar el
transporte  para entregar las boletas 'y

documentacion electoral a los Consejos Municipales |
y lo entrega. De este documento marca copia al |
Secretario Ejecutivo General y al Director de
Organizacion.

Recibe el oficio de solicitud, firma de
recibido y devuelve el acuse.
Analiza la peticion y acuerda con el
| Secretario  Ejecutivo  General la
| contratacién del servicio de transporte.
A través del personal de enlace
administrativo, informa de la
autorizacion del transporte al
Presidente del Consejo Distrital.

Recibe el acuse, revisa que este debidamente
firmado de recibo, procede a entregar el resto de las
copias hasta obtener el acuse completo, lo archiva
en el expediente respectivo, y espera.
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ELECTORAL DEL CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL Instituto Electoral del Estado de México
CLAVE: FECHA DE APROBACION: FECHA DE REVISION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/05 2/12
PRESIDENTE DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO | PERSONAL DE APOYO DEL
DISTRITAL DISTRITAL CONSEJO DISTRITAL

Recibe la autorizacion del transporte y realiza
la contratacion.

Acuerda con los integrantes de su Consejo y
los Presidentes de los Consejos Municipales
que le corresponden, la fecha y hora para la
entrega de la documentacién electoral con
base en el programa elaborado.

Instruye al Secretario del Consejo Distrital para
que elabore oficio dirigido al (los) Presidente
(s) del (los) Consejo (s) Municipal (es) de su |
Distrito confirmando la fecha y hora en que les |
entregara la documentacion electoral en su
sede respectiva.

Instruye al Secretario del Consejo Distrital para
que elabore invitaciébn a los integrantes del
Consejo, para que asistan a la entrega de las
boletas y documentacién electoral a los
Consejos Municipales que correspondan,
sefialando fecha y hora del evento.

Recibe instruccion y elabora oficio
(s) dirigido (s) al (los) Presidente
(s) del (los) Consejo (s) Municipal
(es) de su Distrito, lo revisa y lo
entrega al Presidente  del
Consejo. De este documento
marca copia al Director de
Organizacion.

Ademas, elabora oficio dirigido a
los integrantes de su Consejo, lo
| revisa y lo entrega al Presidente.
| De este documento marca copia

al Director de Organizacion.

Recibe oficios dirigidos al (los) Presidente (s)
del (los) Consejo (s) Municipal (es) de su
Distrito, y a los Integrantes de su Consejo, los
revisa, los firma y los devuelve al Secretario
del Consejo para su entrega.
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CLAVE:
IEEM/DO/CD/05

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE REVISION:

HOJA NO.:
3/12

SECRETARIO DEL CONSEJO
DISTRITAL

PERSONAL AUXILIAR DE LA
JUNTA DISTRITAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
DISTRITAL

Recibe los oficios, revisa que estén
debidamente firmados, los sella con
el sello del Consejo Distrital y los
fotocopia en los tantos necesarios.
Integra los originales con sus acuses
y los entrega al personal auxiliar de
la Junta, instruyéndolos para que los
entreguen en los  domicilios
correspondientes.

Reciben los oficios y proceden a
entregarlos en los domicilios de cada
integrante del Consejo Distrital.

Reciben el oficio de invitacion, firman el
acuse de recibo y lo devuelven al personal
auxiliar de la Junta Distrital.

Se enteran del acto de entrega de
documentacion y se presentan en la fecha
y hora sefialada.

Reciben los acuses, por parte de los
Integrantes del Consejo, y revisan
que estén debidamente firmados de
recibido y los resguardan
temporalmente.

Ademas entregan los oficios
originales a los Presidentes de los
Consejos Municipales
correspondientes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTACION

ELECTORAL DEL CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL Instituto Electoral del Estado de México
CLAVE: FECHA DE APROBACION: FECHA DE REVISION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/05 4/12

SECRETARIO DEL CONSEJO PERSONAL AUXILIAR DE LA | PRESIDENTES DE LOS CONSEJOS
DISTRITAL JUNTA DISTRITAL MUNICIPALES

Reciben el oficio, firman el acuse de
recibo y lo devuelven al personal de
apoyo de la Junta Distrital.
Instruyen al Secretario para que elabore
| los oficios de invitacién a los integrantes
de su Consejo, sefialando la fecha y hora
| en que el Consejo Distrital hara la entrega
de la documentacion electoral. (Se
conecta a la actividad No. 17 de este
Procedimiento).

Reciben los acuses, por parte de los
Presidentes de los Consejos
Municipales y revisan que estén
| debidamente firmados de recibido.

| Entregan los acuses de los dos
oficios al Secretario del Consejo
Distrital.

Recibe los acuses, los revisa y
procede a entregar las copias
faltantes hasta obtener los acuses
completos y los archiva en el
expediente respectivo.

Requisita el formato “Entrega
recepcion de documentacion
electoral de los Consejos Distritales
a los Consejos Municipales” con los
datos de la documentacion a
entregar en cada Consejo Municipal
y lo entrega al Presidente del
Consejo Distrital.

o]
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CLAVE:
IEEM/DO/CD/05

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE REVISION:

HOJA NO.:
5/12

PRESIDENTE DEL CONSEJO DISTRITAL

SECRETARIO DEL
CONSEJO MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL
CONSEJO MUNICIPAL

0
O

Viene de la actividad No. 11

Recibe el formato “Entrega recepcion de
documentacioén electoral de los Consejos Distritales a
los Consejos Municipales”, lo revisa en su contenido y
determina.

¢ES
CORRECTO EL
FORMATO?

Lo devuelve al Secretario Lo resguarda hasta el
para su correccion. (Se dia de la entrega y

Recibe instruccién y elabora
los oficios de invitacién a los
integrantes de su Consejo,
sefialando la fecha y hora en
gue el Consejo Distrital hara
la entrega de la
documentacion electoral. De
este documento marca copia
al Director de Organizacion.
Imprime el oficio, lo revisa y
lo entrega al Presidente del
Consejo Municipal.

conecta al paso No. 13 de espera.
este Procedimiento).

Recibe el oficio, lo revisa,
lo firma y lo devuelve al
Secretario del Consejo.

Recibe el oficio firmado, lo
sella y lo fotocopia en los
tantos necesarios.

Entrega los oficios originales
y los acuses al personal de
apoyo de la Junta y los
instruye para realizar su
entrega.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION:

IEEM/DO/CD/05

FECHA DE REVISION: HOJA NO.:

6/12

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PERSONAL AUXILIAR DE LA
JUNTA MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

Recibe los oficios y los entrega a los
integrantes del Consejo.

Reciben el oficio de invitacién, firma de
recibido y devuelven el acuse al personal
auxiliar.

Se enteran de la entrega recepcion de la
documentacion electoral y se presentan
en la fecha y hora sefialada.

Reciben los acuses, revisan que
estén debidamente firmados de
recibido y una vez completos los
entregan al Secretario del Consejo.

Recibe los acuses, revisa que estén
debidamente firmados de recibido,
en su caso procede a entregar la
copia faltante hasta completar el
acuse, lo archiva en el expediente
respectivo, y espera.
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CLAVE:
IEEM/DO/CD/05

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE REVISION:

HOJA NO.:
7/12

PRESIDENTE DEL
CONSEJO DISTRITAL

PERSONAL AUXILIAR DE

LA JUNTA DISTRITAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL

El dia del evento, instruye al
personal auxiliar para que
suba las boletas vy
documentacion electoral al
transporte que la llevard a
los Consejos Municipales.

En compafiia de los
integrantes de su Consejo
presentes, vigila en todo
momento la seguridad e
integridad de la
documentacion electoral.

Reciben instruccién y suben
las boletas y documentacion
electoral al transporte,
cuidando siempre la
integridad y seguridad de
las mismas.

Una vez que se encuentran
las boletas y documentacion
en su totalidad en el
transporte, lo sellan
debidamente en presencia
de los integrantes del
Consejo.

Una vez sellado el vehiculo
se traslada al Consejo
Municipal con el transporte,
en compafilia de los
integrantes de su Consejo y
los elementos de Seguridad
Publica.

Arriba al Consejo Municipal
y entrega al Presidente del
mismo, el formato “Entrega
recepcion de
documentacion electoral de
los Consejos Distritales a
los Consejos Municipales”.

electoral de
entregada.

las boletas y documentacion ele

Recibe el formato “Entrega recepcion de documentacion
los Consejos Distritales a
Municipales” y se entera de la documentacion que le es

los Consejos

Instruye a su personal auxiliar para que baje del transporte

ctoral y la ingrese a la

bodega de resguardo del Consejo Municipal.

En compafiia de los integrantes de su Consejo presentes,
vigila en todo momento la seguridad e integridad de la
documentacion electoral, verificando que ésta corresponda a
la sefialada en la cabecera distrital.

T
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CLAVE:
IEEM/DO/CD/05

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE REVISION:

HOJA NO.:
8/12

PERSONAL AUXILIAR DE

LA JUNTA MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL
CONSEJO MUNICIPAL

INTEGRANTES DE LOS CONSEJOS DISTRITAL
Y MUNICIPAL

Reciben instruccién y bajan las
boletas 'y documentacion
electoral del transporte,
cuidando siempre la integridad
y seguridad de las mismas.
Esta actividad la realizan en
presencia de los integrantes
de ambos Consejos, quienes
verifican que las boletas y
documentacion electoral se
encuentran completas,
integras 'y en debido
resguardo.

Una vez que concluye la
entrega de las boletas y
documentacion electoral,
pregunta a los integrantes
de los Consejos Distrital y
Municipal si tienen
observaciones al respecto.

Derivado de la verificacion que realizan en la
entrega de las boletas y documentacion electoral,
determinan.

(EXISTEN
OBSERVACIONES
?

Informan  éstas al Se dan por enterados

Presidente del de la integridad vy
Consejo Municipal. buen resguardo de la
documentacion

electoral. (Se conecta
con la Actividad No.
4 del paso No. 35 de
este Procedimiento).
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CLAVE:
IEEM/DO/CD/05

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE REVISION:

HOJA NO.:
9/12

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL
CONSEJO MUNICIPAL

Recibe las observaciones y realiza
las aclaraciones correspondientes
con el Presidente del Consejo
Distrital.

Una vez atendidas las
observaciones, firma junto con el
Presidente del Consejo Distrital el
formato, e instruye al Secretario del
Consejo Municipal para que elabore
el Acta Circunstanciada registrando
en ella el ndmero y tipo de
documentacion electoral que se
recibe.

Entrega al Secretario del Consejo
Municipal el formato “Entrega
recepcion de documentacién
electoral de los Consejos Distritales
a los Consejos Municipales”, con la
instruccion de anexarlo al Acta
Circunstanciada.

Instruye al Secretario del Consejo
Municipal para que selle la bodega
de resguardo.

Recibe la instruccion y el formato “Entrega
recepcion de documentacion electoral de los
Consejos Distritales a los Consejos
Municipales”.

En presencia de los integrantes del Consejo
Municipal sella la bodega de resguardo y les
solicita que firmen los sellos.

Reciben solicitud y firman los
sellos de la bodega de
resguardo.

Gl

Elabora el Acta Circunstanciada, sefalando la
fecha, lugar y hora del acto, los participantes,
los pormenores y los datos de la
documentacion recibida.

Imprime el Acta Circunstanciada, la revisa y la
entrega al Presidente del Consejo Municipal.
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Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE: FECHA DE APROBACION: FECHA DE REVISION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CD/05 10/12
PRESIDENTE DEL SECRETARIO DEL INTEGRANTES DE LOS CONSEJOS DISTRITAL Y
CONSEJO MUNICIPAL | CONSEJO MUNICIPAL MUNICIPAL

u

Recibe el Acta, la revisa y

la devuelve al Secretario

del Consejo Municipal, |

instruyéndolo para que le |

dé lectura.
Recibe el Acta
Circunstanciada, le da
lectura ante los integrantes |
de los Consejos Distrital y |
Municipal y la somete a su
consideracion.

Se enteran del contenido del Acta Circunstanciada
y determinan.

T

(ES
CORRECTA EL
ACTA?

La firman todos en cada La  devuelven al
una de sus hojas y la Secretario del
entregan al Secretario Consejo Municipal
del Consejo Municipal para su correccion.
para su reproduccion. (Se conecta con el
. paso No. 36 de este

Procedimiento).
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTACION
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HOJA NO.:
11/12

CLAVE: FECHA DE APROBACION: FECHA DE REVISION:

IEEM/DO/CD/05

PRESIDENTE E INTEGRANTES DEL

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

CONSEJO DISTRITAL E
INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

Recibe el Acta Circunstanciada,
revisa que esté debidamente firmada
y le anexa el formato “Entrega
recepcion de documentacién
electoral de los Consejos Distritales
a los Consejos Municipales”.
Fotocopia el Acta con su anexo,
considerando un tanto para el
Director de  Organizacion, el
Presidente del Consejo Distrital, el
Presidente del Consejo Municipal; y
los necesarios para los integrantes
de los Consejos Distrital y Municipal
que lo soliciten.

Entrega las copias del Acta al
Presidente del Consejo Municipal,
excepto la del Director de
Organizacion la cual entregara
posteriormente.

Elabora un “Acuse de recibo del
Acta Circunstanciada de la entrega
recepcion de la documentacion
electoral del Consejo Distrital al
Consejo Municipal”’, y lo entrega al
Presidente del Consejo Municipal.

El original del Acta Circunstanciada
y su anexo la archiva en el
expediente respectivo.

Recibe las copias del Acta
Circunstanciada y el “Acuse de
recibo del Acta Circunstanciada de
la entrega recepcion de la
documentacion electoral del Consejo
Distrital al Consejo Municipal”’ y los
entrega al Presidente del Consejo
Distrital y a los integrantes de los
Consejos Distrital 'y  Municipal,
solicitAndoles firmen el acuse.

Reciben copia del Acta Circunstanciada y
el “Acuse de recibo del Acta
Circunstanciada de la entrega recepcion
de la documentacion electoral del Consejo
Distrital al Consejo Municipal’, firman de
recibido, devuelven el acuse al Presidente
del Consejo Municipal y se retiran.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: FECHA DE REVISION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CD/04 12/12
PRESIDENTE DEL DIRECTOR DE

CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL ORGANIZACION

Recibe el “Acuse de |
recibo del Acta |
Circunstanciada de la

entrega recepcion de la
documentaciéon electoral
del Consejo Distrital al
Consejo Municipal”,

Recibe el “Acuse de recibo del Acta Circunstanciada de la
revisa que esté entrega recepciQn de !a' documentacién. electoral del Consejo
debidamente firmado y DIStrIta.| al Consejo Mun|C|paI” ylo fotocopla. ‘
entrega al Secretario del La copia del acuse la archiva en el expeqll'ente respectivo. |
Consejo Municipal. Enwa al _ Director d_e_ Organizacion copia del Acta
Circunstanciada, y el original del “Acuse de recibo del Acta |
Circunstanciada de la entrega recepcion de la documentacion
electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal”.

Recibe la copia del Acta
circunstanciada, firma de
recibido en el original
“Acuse de recibo del

| Acta Circunstanciada de
la entrega recepcion de
| la documentacion

electoral del Consejo
Distrital al  Consejo
Municipal” y lo devuelve.
Revisa el acta, se entera
y la turna.

Recibe original del “Acuse de recibo del Acta Circunstanciada
de la entrega recepcion de la documentacion electoral del
Consejo Distrital al Consejo Municipal” y lo archiva en el

expediente respectivo.

Se conecta con el procedimiento para la entrega de
documentacion y material electoral a los presidentes de
mesas directivas de casilla

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS MUNICIPALES

EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012 %/IEEM

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

Direccion de Organizacion

Instituto Electoral del Estado de México

X1.- MEDICION:

Indicador para medir el nivel de asistencia de los integrantes del Consejo Distrital en la
entrega recepcion de la documentacion electoral para la eleccion de diputados locales.

Numero de Integrantes asistentes al evento X100 = Porcentaje de participacion de
Numero de Integrantes convocados al evento los Integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

e La asistencia de los integrantes del Consejo Distrital a la entrega recepcion de la
documentacion electoral de la eleccion de diputados locales a los Consejos Municipales,
gueda registrada en el acta circunstanciada del acto.

e La convocatoria a los integrantes del Consejo Distrital a la entrega recepcion de la
documentacion electoral de la eleccion de diputados locales a los Consejos Municipales,
gueda registrada en las invitaciones personalizadas que emite el Presidente del Consejo.

Indicador para medir el nivel de participacion de los integrantes del Consejo Municipal en
la entrega recepcion de la documentacion electoral para la eleccion de diputados locales.

Numero de Integrantes asistentes al evento X100 = Porcentaje de participacion de
Numero de Integrantes convocados al evento los Integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

e La asistencia de los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepcion de la
documentacion electoral de la eleccién de diputados locales a los Consejos Municipales,
gueda registrada en el acta circunstanciada del acto.

e La convocatoria a los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepcion de la
documentacion electoral de la eleccion de diputados locales a los Consejos Municipales,
gueda registrada en las invitaciones personalizadas que emite el Presidente del Consejo
Municipal.

121



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS MUNICIPALES L/
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTACION — 4 A
ELECTORAL DEL CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL Institato Electorel del Estado de México

Direccion de Organizacion

Indicador para medir la satisfaccion del usuario:

Numero de Vocales que se declaran satisfechos con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento X100 = Porcentaje de Vocales
Numero de Vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

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

e 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:

e Los Vocales declaran, su nivel de satisfacciéon con la utilidad del procedimiento para el
desarrollo de sus actividades en el formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

e Los Vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo del
manual de procedimientos.
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XlIl.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

‘ Direccion de Organizacion

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacién que reciben la asesoria y el
Coordinador Regional de la Direccién de Organizacién, al momento de recibir la asesoria y se enviara a la Direccién de Organizacion, a través del

propio Coordinador Regional de la Direccion de Organizacién.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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

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 aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizaciéon y, en su caso, por el de Capacitacién al finalizar la
asesoria sin contar con la presencia del Coordinador y debera ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacién
a través de los Coordinadores de esta Direccion, 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 opcién que usted considere.

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

VOCAL

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

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

Sefior Vocal, en su opinion:

1.- La claridad 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 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

¢, 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 Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion al finalizar la recepcién,
separacioén, conteo, foliado y sellado de boletas y documentacién electoral y deber& ser enviado a la Direccion de Organizacion a través de los
Coordinadores Regionales de la Direccion de Organizacion.
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ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012 m IEEM
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION , . g
Y MATERIAL ELECTORAL A L.OS PRESIDENTES DE MESA DIRECTIVA DE  ''stituto Electoral del Estado de México
CASILLA

Direccion de Organizacion

l.- OBJETIVO GENERAL

Entregar a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla, la documentacion y material electoral en
los plazos, términos y condiciones que establece el Caodigo Electoral del Estado de México.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. 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.

2. Llevar un registro preciso de las entregas en el sistema de computo establecido para tal fin.

3. Mantener informados oportunamente a los érganos centrales del Instituto sobre el avance y
conclusién en la entrega de los paquetes electorales a los Presidentes de Mesa Directiva
de Casilla.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion, tanto en este caracter como en el de Presidente
y Secretario del Consejo Municipal, 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 Capacitador Asistente Electoral del
mismo 6érgano; al Director de Organizacion y al personal 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 Municipales a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Caodigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 119, 120, 122, 125 fraccion 1, 126 fraccién 1V, 129 fraccion Il inciso B, 131y 192)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado de
México, con relacion 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 adscritas a la misma, para la entrega de documentacion y material electoral a los
Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.
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ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012 m IEEM
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Y MATERIAL ELECTORAL A L.OS PRESIDENTES DE MESA DIRECTIVA DE  ''stituto Electoral del Estado de México
CASILLA

V.- RESPONSABILIDADES

Direccion de Organizacion

JUNTA'Y CONSEJO MUNICIPAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de la Junta son los responsables de solicitar los
recursos econdmicos para llevar a cabo el traslado y entrega de los paquetes con la
documentacion y material a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacién de la Junta son los responsables de integrar el
programa de entrega de documentacién y material electoral a los Presidentes de Mesa Directiva
de Casilla, capturarlo en el Sistema de Paqueteria Electoral y enviar por escrito al Director de
Organizacion el reporte impreso del mismo antes de comenzar la entrega a los Presidentes de
Mesa Directiva de Casilla.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacién 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 documentacidn y material electoral a los Presidentes de Mesa
Directiva de Casilla, en los tiempos establecidos por el Cédigo Electoral del Estado de México,
cuidando en todo momento la seguridad e integridad de la documentacion y material electoral.

El presidente y el Secretario del Consejo Municipal son los responsables de invitar a los
integrantes del Consejo respectivo a la entrega de la documentacion y material electoral a los
Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

El Presidente, el Secretario, y los Consejeros Municipales que participen, seran los responsables
de instruir debidamente a los Capacitadores Asistentes Electorales que estos aprueben, sobre la
forma en que se llevara a cabo el traslado de la documentacion y material electoral para su
entrega a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla; asi como de disefiar la logistica necesaria
gue permita llevar a cabo esta actividad, para que con ambas medidas se garantice el debido
manejo y seguridad de la documentacién 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 Regionales de la Direccion de
Organizacion, dara seguimiento al proceso de entrega recepcion de la documentacion y material
electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla; informando del avance respectivo al
Director de Organizacion.

El Subdirector de Documentacion y Estadistica Electoral a través de sus departamentos dara
seguimiento al Sistema de Paqueteria Electoral, con relacion 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.
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Direccion de Organizacion

El Director de Organizacion se mantendra informado del desarrollo de la entrega recepcion 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 informacion en el Sistema de Paqueteria Electoral, el
Director de Organizacion le solicitaréa 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 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.

VI. INSUMOS
1. Registro de la documentacion y material electoral entregado a los Consejos Municipales.

2. Oficio de solicitud y autorizacion de recursos para el traslado de la documentacion y
material electoral, para su entrega a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

3. Oficio de invitacion a los integrantes de los Consejos Municipales a participar en el traslado
de la documentacion y material electoral, para su entrega a los Presidentes de Mesa
Directiva de Casilla.

4. Programa de entrega recepcion de documentacion y material electoral a los Presidentes de
Mesa Directiva de Casilla.

VIl. RESULTADOS

1. 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.

2. Llevar un registro preciso de las entregas en el sistema de cdmputo establecido para tal fin.
3. Mantener informados oportunamente a los érganos centrales del Instituto sobre el avance y

conclusion en la entrega de paquetes electorales a los Presidentes de Mesa Directiva de
Casilla.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION — L AN g
Y MATERIAL ELECTORAL A L.OS PRESIDENTES DE MESA DIRECTIVA DE  ''stituto Electoral del Estado de México
CASILLA

VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

‘ Direccion de Organizacion

1. Entregay recepcion de la documentacion electoral al Consejo Municipal.
2. Entregay recepcion de material electoral al Consejo Municipal.

3. Entrega de documentacion electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. EIl Presidente y Secretario de cada Consejo Municipal elaboraran 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
podr& imprimir en blanco, a efecto de recabar la informacioén que se requiera, en su caso.

2. La documentacion y el material electoral deberan 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 Municipales, invitaran por escrito a cada uno de los
integrantes del Consejo, para que asistan a la 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 del Consejo Municipal podran acompafiar, en cualquier momento, a los
Capacitadores Asistentes Electorales para realizar la entrega de paquetes electorales.

5. Los Presidentes de los Consejos Municipales deberdn prever la presencia de
Capacitadores Asistentes Electorales suficientes para realizar la entrega del paquete que
contiene la documentacion y material electoral, de acuerdo con lo programado. La plantilla
de personal que intervendra en éste procedimiento, debera ser aprobado por el Consejo
Municipal, 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 documentacion y material electoral
y de solicitud de transporte, podran hacerse de manera simultanea, si los tiempos lo
exigen.

7. Debera cuidarse con especial atencion la integracion de los paquetes que contienen la

documentacion y material electoral de tal forma que no haya faltantes durante la entrega a
los Presidentes de Mesas Directivas de Casilla y de existir, que sean minimos.
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Direccion de Organizacion

8. Si por alguna causa que no sea resuelta por ningun medio, el paquete que contiene la
documentacion y material electoral no pueda ser entregado al Presidente de la Mesa
Directiva

9. de Casilla, o bien exista negativa expresa de éste para participar en la Jornada Electoral,
se informara a la Junta Municipal a efecto de que se acuerde lo conducente.

10. Al salir de la sede del Consejo, los paquetes que contienen la documentacion y material
electoral deberan 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 verifiqgue su contenido y firme el acuse respectivo.

11. Al finalizar la entrega de la documentacion y material a los Presidentes de las Mesas

Directivas de Casilla el Presidente y Secretario del Consejo Municipal elaboraran un Acta
Circunstanciada en la cual se describiran los pormenores de esta actividad.
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X.- DIAGRAMACION

@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE:
IEEM/DO/CM/06

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
1/14

PRESIDENTE DEL
CONSEJO MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

CAPACITADOR ASISTENTE
ELECTORAL DE LA JUNTA
MUNICIPAL

(. mweo )

Recibe instruccion y con el apoyo del
personal de informatica de la Junta requisita,
para cada casilla, el formato “Recibo de
documentacion y material electoral entregado

Una vez que cuenta con la
documentacion,
debidamente integrada, asi
como con el material
electoral, instruye al
Secretario para que se
requisite el “Recibo de
documentacion y material
electoral  entregado  al
Presidente de la Mesa
Directiva de Casilla”
(DOAC-PAQO2), para cada
casilla y con base en éste
se integren los paquetes
que contienen la
documentacion y material
electoral (este formato se
genera en el Sistema de
Paqueteria Electoral).

al Presidente de la Mesa Directiva de Casilla”
(DOAC-PAQO02), lo revisa junto con el
Presidente, validando asi la informacion
registrada en el sistemay lo imprime.
Ademas, elabora e imprime el formato
“Faltantes para la integracion de paquetes
gue contienen la documentacion y material
electoral” (DOAC-PAQO03) (este formato lo
elabora con base en la descripcion del
contenido del “Recibo de documentacion y
material electoral entregado al presidente de
la Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO02),
lo fotocopia en los tantos necesarios para
cada uno de los Capacitadores Asistentes
Electorales y lo entrega a estos.

Instruye a los Capacitadores Asistentes
Electorales sobre los lineamientos para la
integraciébn de paquetes que contienen la
documentacion y material electoral y les
entrega el formato “Recibo de documentacion
y material electoral entregado al Presidente
de la Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-
PAQO2), para que con 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.

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 la integracién, en su
caso, anotan en el formato
“Faltantes para la integracion de
paquetes que contienen la
documentacion y material
electoral” (DOAC-PAQO3) los
faltantes que detecten.

Una vez concluida la integracion
de los paquetes que contienen la
documentacion y material
electoral, informan al Secretario
del Consejo, y en su caso, le
entregan el formato “Faltantes
para la integracion de paquetes
gue contienen la documentacion
y material electoral” (DOAC-
PAQO3).
Ademas, le devuelven los
formatos del “Recibo de
documentacion y material
electoral entregado al Presidente
de la Mesa Directiva de Casilla”
(DOAC-PAQO02).
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL DISENO Y LOGISTICA

Recibe los formatos “Faltantes para la integracion de paquetes que contienen la
documentacién y material electoral” (DOAC-PAQO3) los revisa y determina.

Qe

Espera el inicio del Requisita en el sistema de Paqueteria Electoral la
operativo de informacién contenida en los formatos “Faltantes para
distribucion. la integracion de paquetes que contienen la
documentacion y material electoral” (DOAC-PAQO3),

/L para generar el formato “Concentrado de faltantes de
Documentacion y Material Electoral” (DOAC-PAQO04),

una vez concluida la captura lo revisa junto con el

Presidente y realiza el envio de la informacion,
ademas lo imprime, lo sella, junto con el Presidente lo
firman de manera autégrafa y, ademas lo envia de
inmediato por fax o via correo electronico una vez
escaneado al Departamento de Disefio y Logistica. |
Resguarda temporalmente los formatos del “Recibo de |
documentacion y material electoral entregado al
Presidente de la Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-
PAQO4).

Recibe el formato “Concentrado
de faltantes de Documentacion y
Material Electoral”, lo revisa y
realiza los tramites conducentes
para enviar los faltantes.

Envia la documentacibn o

| material electoral al Secretario
| del Consejo Municipal.

Recibe los faltantes de la documentacion o material electoral, los revisa y los
entrega a los Capacitadores Asistentes Electorales para que los integren a los

paquetes electorales.
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3/14

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

CAPACITADOR ASISTENTE

ELECTORAL DE LA JUNTA MUNICIPAL

Una vez que concluye la integracion
de los paquetes que contienen la
documentacion y material electoral,
le informa al Presidente.

Ya concluida la integracion de los
paquetes  que contienen la
documentacién y material electoral,
procede.

Elabora oficio dirigido al Director de
Administracién 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 Directiva de Casilla. De
este documento marca copia al
Consejero Presidente, al Secretario
Ejecutivo General y al Director de
Organizacion.

Firma, sella y entrega el oficio
original al Director de Administracion
y las copias hasta obtener el acuse

completo.
(Esta actividad se puede realizar de
manera simultanea con la

integracion de los paquetes que
contienen la documentacion y
material electoral, si los tiempos del
proceso asi lo requieren).

L

Recibe la documentacion o el material
electoral faltante y lo integra a los
paquetes que contienen la
documentacion y material electoral de
acuerdo con lo detectado durante la
integracion de éstos.

Informa al Secretario que la integracion
de los paquetes electorales ha
terminado.
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PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIO DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION

CONSEJO MUNICIPAL

| Recibe el oficio de solicitud, firma de
| recibido y devuelve el acuse.

Analiza la peticién y acuerda con el
Secretario  Ejecutivo  General la
contratacion del servicio de transporte.

Recibe el acuse, revisa que esté debidamente A través del personal de enlace

firmado de recibido, lo archiva en el expediente administrativo, informa de la

respectivo, y espera. autorizacion del transporte al Presidente
J/ del Consejo Municipal.

L
(o) |

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 documentacion 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
Municipal y la Direcciébn de Administracion
respectivamente.

Ademas, instruye al Secretario para que
elabore los oficios de invitacibn a los
integrantes del Consejo Municipal, para que
asistan a la entrega de documentacion y
material electoral a los Presidentes de Mesa
Directiva de Casilla.

o]
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PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

o]

Recibe instrucciones y procede.
Retoma los formatos del “Recibo de documentacioén
y material electoral entregado al Presidente de la
Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO02), los
| ordena por casilla y los entrega al Presidente del
| Consejo para su revision final.
Elabora los oficios de invitacién a los integrantes del

Consejo Municipal, para que asistan a la entrega de
documentacion y material electoral a los Presidentes

Recibe los formatos “Recibo de documentacion y material de Mesa Directiva de Casilla, sefialando el lugar,
electoral entregado al Presidente de la Mesa Directiva de fecha y hora del evento, los imprime, los revisa y los
Casilla” (DOAC-PAQO02), y los oficios de invitacion a los entrega al Presidente del Consejo. De este
integrantes del Consejo Municipal, para que asistan a la entrega documento marca copia al Consejero Presidente, al
de documentacién y material electoral a los Presidentes de Mesa Secretario Ejecutivo General y al Director de
Directiva de Casilla los revisa y determina. Organizacion.

L

¢(SON @
CORECTOS?
Los devuelve al Firma y sella los oficios y los
Secretario del Consejo devuelve al Secretario del
para su correccion (se Consejo con la instruccion de que
conecta con el paso sean entregados a los
No. 15 de este interesados.
Procedimiento). Asi mismo, le devuelve los
formatos del “Recibo de

documentacion y material
electoral entregado al Presidente
de la Mesa Directiva de Casilla”
(DOAC-PAQO02), para su
posterior entrega; y espera. 1

1

136




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION
YMATERIAL ELECTORAL A LOS PRESIDENTES DE MESA DIRECTIVA DE

CASILLA

@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE:
IEEM/DO/CM/06

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
6/14

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

CAPACITADOR ASISTENTE
ELECTORAL DE LA JUNTA
MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

Recibe los formatos, los oficios y las
instrucciones y procede.

Fotocopia los oficios en los tantos
necesarios y entrega los originales y
los acuses al personal auxiliar de la
Junta Municipal, con la instruccion
de entregarlos en los domicilios de
los integrantes del Consejo.

Los formatos “Recibo de
documentacion y material electoral
entregado al presidente de la Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-PAQ02)
los guarda provisionalmente.

Reciben el original y acuse de los
oficios de invitacion para los
integrantes del Consejo y lo
entregan.

Reciben oficio de invitacién, firman de
recibido en el acuse y devuelven éste al
personal auxiliar de la Junta Municipal.
Se enteran y se presentan al evento en
la fecha y hora indicada.

Reciben los acuses, revisan que
estén debidamente firmados de
recibido y los entregan al Secretario
del Consejo Municipal.

Recibe los acuses de recibo del
oficio de invitacion, revisa que
estén debidamente firmados de
recibido, entrega el resto de las
copias para el Consejero
Presidente, el Secretario
Ejecutivo General y el Director de
Organizacion, hasta obtener los
acuses completos, los archiva en
el expediente respectivo e informa
al Presidente sobre la entrega.
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CAPACITADOR ASISTENTE
SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL ELECTORAL DE LA JUNTA
MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

Recibe informacion y se entera
de la entrega.

Instruye al Secretario para que
prepare el “Programa de
entrega de documentacién y |
material  electoral a los |
Presidentes de Mesa Directiva
de Casilla” (DOAC-PAQO6) y
convoque a los Capacitadores
Asistentes Electorales a una Recibe instruccion y procede a la integracién del
reunion de trabaijo. “Programa de entrega de documentacion y material
electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de
Casilla” (DOAC-PAQG6), mismo que sera elaborado en
la aplicacion respectiva del Sistema de Paqueteria
Electoral, una vez que esta terminado valida la
informacién y realiza el envio de la informacion.
Imprime el “Programa de entrega de documentacion y
material electoral a los Presidentes de Mesa Directiva
de Casilla” (DOAC-PAQS6), vy lo fotocopia en los tantos

necesarios para los integrantes del Consejo Municipal |
y lo entrega al Presidente.

Retoma los formatos “Recibo de documentaciéon y |
material electoral entregado al Presidente de la Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO02) y los separa por
cada una de las rutas de entrega asignadas a los
Capacitadores Asistentes Electorales de la Junta, y los
convoca a la sesion de trabajo sefialando la fecha
lugar y hora de la reunién; y espera.

Se entera de la reunion de
trabajo y se presenta en el
lugar, fecha 'y hora
indicados (se conecta con
la actividad No. 28 de
J/ este Procedimiento).
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8/14

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

CAPACITADOR ASISTENTE
ELECTORAL DE LA JUNTA
MUNICIPAL

Recibe las copias del “Programa de
entrega de documentacion y material
electoral a los Presidentes de Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO06)
y las guarda provisionalmente.

Junto con el Secretario se presenta
a la reunion de trabajo con los
Capacitadores Asistentes
Electorales.

En la fecha y hora indicada para la
reunion, en compafiia 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-PAQO02)
de acuerdo con las rutas de entrega

establecidas en el programa
respectivo.
Instruye  a los Capacitadores

Asistentes Electorales, sobre la
fecha y hora de inicio del operativo 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 reunion vy
espera.

Reciben formatos e instrucciones y se
retiran.

Se presentan el dia y hora sefialada
para el inicio de la entrega de paquetes

electorales.
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SECRETARIO DEL
CONSEJO INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL
MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

En la fecha y hora sefalada
para la entrega de paquetes |
que contienen la |
documentacion 'y material
electoral, informa a los
integrantes  del  Consejo
sobre el operativo preparado Reciben la copia del programa, se enteran del
para tal fin, invitandolos para operativo, analizan la invitacion y determinan.

que si asi lo determinan
acomparien a los

Capacitadores Asistentes
Electorales a realizar las
entregas y les proporciona
una copia del Programa.

¢PARTICIPAN
ENLA
ENTREGA?

Acuerdan a qué rutas Permanecen en las
| se incorporan e instalaciones del
| informan al Presidente Consejo verificando el

del Consejo. proceso de entrega.

Se entera de la
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 Capacitadores
Asistentes Electorales que
serdn acompafiados por los
integrantes del Consejo.

Asi mismo le proporciona
copia del programa de E—

entrega y lo instruye para
que inicie el operativo. @
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SECRETARIO DEL CONSEJO CAPACITADOR ASISTENTE PRESIDENTE DE MESA DIRECTIVA DE
MUNICIPAL ELECTORAL DE LA JUNTA CASILLA
MUNICIPAL

U

Recibe instrucciones y la copia del
Programay 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 que | a

contienen la documentacion 'y |
material electoral al transporte
asignado e inicien el operativo de
distribucion de acuerdo con lo
programado. Reciben instruccién, suben los
paquetes que  contienen la
documentacion y material electoral
al transporte asignado y, en su caso
en compafila 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 la Mesa Directiva

de Casilla, junto con el formato Recibe el paquete que contiene la
“Recibo de documentacion y documentacion y material electoral y el
material electoral entregado  al formato “Recibo de documentacion y
Presidente de la Mesa Directiva de material  electoral  entregado  al
Casilla” (DOAC-PAQO2). Presidente de la Mesa Directiva de

Casilla” (DOAC-PAQO02).

Revisa la documentacion y material
electoral que recibe contra el “Recibo”, y
en su caso, sefiala los faltantes.

Firma el “Recibo de documentacion y
material electoral entregado  al
Presidente de la Mesa Directiva de
Casilla” y lo devuelve al Capacitador
- Asistente Electoral.
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PRESIDENTE DEL
CONSEJO MUNICIPAL

SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

CAPACITADOR ASISTENTE
ELECTORAL DE LA JUNTA
MUNICIPAL

Recibe los originales de los formatos “Recibo de
documentacion y material electoral entregado al
Presidente de la Mesa Directiva de Casilla”,
(DOAC-PAQO02) y determina.

¢ PROGRAMA
CONCLUIDO?

Informa al Presidente
del Consejo sobre la
conclusion del
Programa de Entrega.

Se entera de la situacion
que guarda el Programa
de entrega.

En ambos casos, instruye
al Secretario para que
continde con los trabajos
sobre los formatos.

1

Instruye al capacitador
asistente electoral para
continuar con la entrega
hasta concluir (se
conecta con la
actividad No. 35 de
este  Procedimiento).
Informa al Presidente
del Consejo.

Recibe el “Recibo”, revisa que
esté  debidamente  firmado,
desprende la copia para el
Presidente de Casilla que recibe
el paquete electoral, le entrega la
copia, guarda el original y se
retira.

Se trasladan a los siguientes
domicilios programados, hasta
concluir la entrega de los
paquetes que contienen la
documentacion y material
electoral que llevan en el
transporte y regresan a la sede
del Consejo municipal.

Entregan al Secretario los
originales de los formatos
“Recibo de documentacion vy
material electoral entregado al
Presidente de la Mesa Directiva
de Casilla”, (DOAC-PAQO02),
generados en la ruta de
distribucion.
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SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

JEFE DEL DEPRTAMENTO DE

DISENO Y LOGISTICA

SPE

Recibe instruccion y procede.

Con los originales del formato “Recibo de documentacion y material electoral entregado al
Presidente de la Mesa Directiva de Casilla’, (DOAC-PAQO02), requisita el formato (DOAC-
PAQO5) “Reporte sobre entrega de paquetes electorales a Presidentes de Mesa Directiva de
Casilla”, en el Sistema de Paqueteria Electoral, lo revisa junto con el Presidente del Consejo v,
validan asi la informacion registrada en el sistema, realizan el envio de la informacién y lo
imprimen, lo firman de manera autdgrafa, 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 faltantes de
documentacién o material electoral durante la entrega a los Presidentes de Mesa Directiva de
Casilla, y determina.

(EXISTIERON
FALTANTES?

Archiva los formatos originales
del “Recibo de documentacion
y material electoral entregado
al Presidente de la Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-
PAQO02), en el expediente
respectivo.

Con los originales del formato “Recibo de documentacion
y material electoral entregado al Presidente de la Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-PAQQ2), requisita el formato
“Concentrado de faltantes de Documentacion y Material
Electoral”,(DOAC-PAQO03) lo imprime, lo revisa y lo envia
al Departamento de Disefio y Logistica de manera
inmediata.

Recibe el formato
“Concentrado de
faltantes de
Documentacion y
Material Electoral”
(DOAC-PAQO3), lo
revisa y realiza los
tramites conducentes

para enviar los faltantes
de manera inmediata.
Envia la documentacién
o0 material electoral al
Secretario del Consejo
Municipal.
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SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL CAPACITADOR ASISTENTE ELECTORAL

DE LA JUNTA MUNICIPAL

Recibe los faltantes los revisa y los entrega a los
Capacitadores Asistentes Electorales de la Junta
Municipal a quien le falté la documentacion o |

material electoral, junto con el original de los | @
formatos “Recibo de documentacién y material

electoral entregado al Presidente de la Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-PAQO02), en los que se

presentaron faltantes; y lo instruye para que realice

la entrega a los Presidentes de Mesa Directiva de ) ~ )
Casilla, que tuvieron pendientes. Recibe la documentacion o el material electoral

faltante, lo sube al transporte y se traslada.

Entrega la documentacion o el material electoral
faltante al Presidente de Mesa Directiva de Casilla,
junto con el formato original del “Recibo de
documentacion y material electoral entregado al
Presidente de la Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-
PAQO2), en donde se anotard la cantidad de
documentacion o material electoral que se esta
entregando.
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14/14

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

CAPACITADOR ASISTENTE
ELECTORAL DE LA JUNTA
MUNICIPAL

PRESIDENTE DE MESA DIRECTIVA
DE CASILLA

(=) 7

Recibe los originales de los formatos
“Recibo de documentacién vy
material electoral entregado al
Presidente de la Mesa Directiva de
Casilla” (DOAC-PAQO02), 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 junto con el
Presidente del Consejo.

Informa al Presidente del Consejo
Municipal la conclusion del programa
de entrega de paquetes que
contienen la documentacion y
material electoral.

Recibe el formato “Recibo de
documentacién y material electoral
entregado al Presidente de la Mesa
Directiva de Casilla” (DOAC-
PAQO02), revisa que esté
debidamente firmado de recibido por
segunda ocasion; y, en su caso,
continla con la entrega hasta
concluir.

Regresa a la sede del Consejo
Municipal y entrega los formatos
originales del “Recibo de
documentaciéon y material electoral
entregado al Presidente de la Mesa
Directiva de Casilla” al Secretario del
Consejo Municipal.

Recibe la documentacion o material
electoral faltante y el original del formato
“Recibo de documentacion y material
electoral entregado al Presidente de la
Mesa Directiva de Casilla” (DOAC-
PAQO2), coteja ambos, firma de recibo
nuevamente, con la leyenda: recibi
faltantes, la fecha y la hora de la
entrega, y devuelve el formato al
Capacitador Asistente Electoral.

FIN
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XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de asistencia de los integrantes del Consejo Municipal en la
entrega recepcion de la documentacion y material electoral a los Presidentes de Mesa
Directiva de Casilla:

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

Registro de evidencias:

e La asistencia de los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepcion de la
documentacion y material electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla, queda
registrada en el Acta Circunstanciada del acto.

e La convocatoria a los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepciéon 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 recepciéon de la documentacion
y material electoral alos Presidentes de Mesa Directiva de Casilla:

Numero de cajas contenedoras entregadas
en tiempo y forma de acuerdo al programa X100 = Porcentaje de eficiencia en la entrega
NUmero cajas contenedoras por entregar

Registro de evidencias:

e La entrega recepcion con la fecha y hora de realizacion, queda registrada en el “Recibo de
documentacion y material electoral entregado al Presidente de la Mesa Directiva de
Casilla”, en el formato DOAC-PAQO2 y en el propio sistema de paqueteria electoral.

e La cantidad de cajas contenedoras a entregar queda registrada en la relacion de nimero y
ubicacion de casillas electorales a instalarse en el Municipio y en el Programa de entrega
de documentacién y material electoral a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla
DOAC-PAQO4.
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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 X100 = Porcentaje de vocales
Numero de vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

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

e 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:

e Los vocales declaran su nivel de satisfacciéon con la utilidad del procedimiento para el
desarrollo de sus actividades en el formato “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

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

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DEL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

FECHA:

TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA: HORAS

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

MINUTOS

COORDINADOR

NOMBRE Y FIRMA

* Este formato se requisitara por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacion y el Coordinador, al
momento de recibir la asesoriay se enviara 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 solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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

4.- La informacion 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 aportacion 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 Capacitaciéon al finalizar la
asesoria sin contar con la presencia del Coordinador y debera ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién de Organizacién
a través de los Coordinadores de esta Direccion, 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 solicitan y marcar la opcién que usted considere.

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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:
1.- La claridad 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 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 aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion al finalizar el
proceso electoral, debera ser enviado a la Direccidon de Organizacion a través de los Coordinadores de esta Direccion.
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l.- OBJETIVO GENERAL

Recabar y procesar la informacién relacionada con los incidentes ocurridos durante el
desarrollo de la Jornada Electoral a efecto de generar atencion correspondiente e informar
oportunamente al Consejo Municipal y a los 6rganos centrales del Instituto.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Recibir la informacién sobre los incidentes que se registren durante el desarrollo de la
votacion, para la solucion de los mismos e informar al Consejo Municipal y General del
Instituto, con alternativas de solucién y seguimiento a los mismos.

2. Generar los elementos necesarios para la atencidbn oportuna de los incidentes
suscitados en las casillas durante el desarrollo de la Jornada Electoral.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion tanto en este caracter como en el de
Presidente y Secretario del Consejo Municipal respectivamente y al Vocal de Capacitacion; a la
Secretaria Ejecutiva General, a la Direccién de Organizacion y al personal de estas Ultimas que
tienen actividades en cuanto a la atencion y seguimiento de incidentes a través del Sistema de
Informacion y Comunicacion de la Jornada Electoral.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Cddigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 102 fraccion XVII, 106 fraccion 1y IV, 125 fraccion I, 126 fraccion Il 'y 208 Parrafos
primero, segundo y tercero)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del Estado
de México, en relacion al Sistema de Informacién y Comunicacion de la Jornada Electoral.
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V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA'Y CONSEJO MUNICIPAL

El Vocal Ejecutivo, el Vocal de Organizacion y el Vocal de Capacitacion de la Junta Municipal
son los responsables del debido acondicionamiento y seguridad del area en la que se realizara
la recepcidon de la informacion y documentacion para el Sistema de Informacion y
Comunicacion de la Jornada Electoral.

El Capacitador Asistente Electoral recabara la informacion correspondiente a los incidentes
ocurridos en las casillas que se encuentren dentro de su area de responsabilidad.

El Instructor Coordinador de Comunicacion debera recorrer las areas de responsabilidad a su
cargo para solicitar a cada Capacitador Asistente Electoral los formatos sobre el reporte de
incidentes.

El Vocal de Capacitacion coordinara las actividades del SICJE en cada una de las sedes de los
Consejos Municipales y es el responsable de recibir de los Instructores Coordinadores de
Comunicacion los formatos con la informacion, ademas de informar al Secretario del Consejo
Municipal sobre los incidentes en general, asi como de los que por sus caracteristicas
resolveran los integrantes del Consejo correspondiente.

El Secretario del Consejo Municipal informara al Presidente del mismo sobre los incidentes en
general, asi como de los que por sus caracteristicas deban resolver los integrantes del
Consejo.

El Presidente del Consejo Municipal debera informar a los integrantes del Consejo sobre los
incidentes que por su importancia deban resolver los integrantes del Consejo Municipal.

DIRECCION DE ORGANIZACION:

La Direccién de Organizacion recibira la informacién en linea. Los integrantes del Consejo
General permanentemente tendran acceso a la informacion en linea a través de intranet.

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 el Sistema de Informacion y
Comunicacion de la Jornada Electoral y enviada la totalidad de su informacion, el Director de
Organizacion le solicitara por escrito al Vocal Ejecutivo de la misma, informe sobre las causas
gue motivaron el retraso. Del escrito marcara copia al Director del Servicio Electoral Profesional
para que, en su caso, sea considerado 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.
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VI.- INSUMOS

1. Documento Rector del SICJE.

2. Lainformacién recolectada en las secciones, referentes a los incidentes ocurridos en las
casillas durante el desarrollo de la Jornada Electoral, por el Capacitador Asistente
Electoral.

3. Formatos de reporte sobre el avance de instalacion e integracion de casillas.

4. Formatos de reporte de incidentes.

5. Aplicacién informatica del Sistema de Informacion y Comunicacion de la Jornada
Electoral.

6. Los medios de comunicacién que establezca la estrategia de comunicacion del SICJE.

VIl.- RESULTADOS

Los Consejos Municipales, Distritales y General contaran con informes sobre el reporte de
incidentes durante el desarrollo de la votacion.

Los incidentes seran conocidos, y, en su caso atendidos oportunamente por parte del Consejo
Municipal.

VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Desarrollo de las sesiones de los Consejos Municipales.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. El Capacitador Asistente Electoral recorre durante la Jornada Electoral las secciones
gue componen su area de responsabilidad para recabar en los formatos respectivos la
informacion correspondiente a los incidentes que durante la instalacion de la casilla se
susciten, en los formatos del Sistema de Informacion y Comunicacion de la Jornada
Electoral. Estas actividades las realiza de manera paralela a su responsabilidad de
atender las necesidades en la operacién de las casillas y la asesoria que requieren los
funcionarios que las integran.
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La transmision 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 todo 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 instalacion de la casilla y la apertura de la votacion:

Instalacién de casilla antes de las 8:00 horas.

Casilla no instalada por la falta de documentaciéon y material electoral.

Falta de la lista nominal de electores.

Cambio de ubicacién de casilla.

Representantes de los partidos politicos y coaliciones o ciudadanos retardando la

instalacion.

¢ Negativa de representantes de los partidos politicos y coaliciones para firmar el Acta
de la Jornada Electoral, en el rubro de instalacion.

e Ausencia de los miembros de la Mesa Directiva de Casilla.

e Existencia de funcionarios diferentes a los designados por el Consejo Distrital.

b) Incidentes relacionados con el desarrollo de la votacion:

e Ciudadanos preguntando a los electores el sentido de su voto.

e Destruccion de documentacion o material electoral por funcionarios, representantes
de partido politico, coalicién o ciudadanos.

e Permitir votar a ciudadanos sin la credencial para votar.

e Presencia de representantes de los partidos politicos y coaliciones con
nombramiento pero sin registro.

e Identificacién de representantes de los partidos politicos y coaliciones ante Mesas
Directivas de Casilla.

e Realizacién de proselitismo por los partidos politicos, las 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.

Suspension de la votacion por causas de fuerza mayor.

Violencia de ciudadanos impidiendo la votacién.
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e Representantes de los partidos politicos, de las coaliciones o ciudadanos ejerciendo
presion sobre los electores.

e Representantes de los partidos politicos, de las coaliciones o ciudadanos ejerciendo
presion sobre los funcionarios de casilla.

e Incumplimiento por parte del Secretario de anotar en la lista nominal la palabra

“votd”.

Suspension de la votacion por falta de boletas.

Existencia de propaganda en casilla.

Funcionarios de casilla obstaculizando el desarrollo de la votacion.

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.

e Negativa de permitir votar a ciudadanos que exhibieron copia certificada de la
resolucién a su favor expedida por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

e Permitir que los ciudadanos voten sin estar inscritos en la lista nominal.

e Pretension de votar de personas privadas de sus facultades mentales, ebrias,
enmascaradas o armadas.

e Votar 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.

e Ciudadanos trasladados por algun partido politico o por las coaliciones para votar.

¢ Violencia fisica, presién o coaccion sobre los funcionarios de la Mesa Directiva de
Casilla.

c) Incidentes relacionados con el cierre de la votacion:

e Cierre de votacion a las 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.

e Negativa del Secretario de la casilla para entregar a los representantes de los
partidos politicos o de las coaliciones copia legible de las Actas de la Jornada
Electoral.

d) Incidentes relacionados con el escrutinio y computo:

e Realizacibn de escrutinio y computo en lugar distinto al de instalaciéon y
funcionamiento de la casilla, sin causa justificada para ello.

e Representantes de los partidos politicos, de las coaliciones o ciudadanos impidiendo
la realizacion del escrutinio.

e Incumplimiento de la obligacion del Presidente de fijar en el exterior de la casilla los
resultados de la casilla.

e Negativa de representantes para firmar el Acta de escrutinio y cémputo.
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e EI computo de la votacion realizado por personas u organos distintos a los
facultados por el Codigo Electoral.

e) Incidentes relacionados con la integracion y remision del paquete electoral:

e Representantes de los partidos politicos, de las coaliciones o ciudadanos impidiendo
la remision del paquete electoral al Consejo respectivo.

e Entregar sin causa justificada, el paquete que contienen los expedientes electorales
al Consejo respectivo, fuera de los plazos que el Cadigo Electoral establece.

4. El Instructor Coordinador de Comunicacién recabard la informacion obtenida por el
Capacitador Asistente Electoral a su cargo en los formatos del Sistema de Informacion y
Comunicacion de la Jornada Electoral y los trasladard a la sede del Consejo Municipal
correspondiente, para entregarlos directamente al Vocal de Capacitacion, ademas de
atender los incidentes que se presenten durante su recorrido.

5. El Operador de Computo recibird las llamadas telefonicas 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 comunicard inmediatamente al Vocal de
Capacitacion.

6. El Vocal de Capacitacion recibira del Instructor Coordinador de Comunicacion los formatos
qgue contendran la informacion sobre los reportes de incidentes en casillas durante la
Jornada Electoral; también recibira 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.

7. El Secretario del Consejo Municipal informara al Presidente de los incidentes para que éste
a su vez informe a los miembros del Consejo Municipal y de manera conjunta se atiendan y
resuelvan, a través de las Comisiones gue se integren para tal efecto por los miembros del
Consejo.

8. Las Comisiones del Consejo Municipal 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 reportd el incidente. Estas Comisiones se integraran al iniciar la
sesidn del Consejo respectivo.

9. Cuando los miembros del Consejo integren una o varias Comisiones para la atencién de
incidentes durante la Jornada Electoral y éstas tengan que salir, el Presidente debera cuidar
gue en todo momento exista el quérum suficiente para continuar con la sesién permanente.

10.A la sesién permanente de los consejos municipales se convocard a los consejeros

suplentes, con el fin de, en su caso, incorporarlos a las Comisiones para la atencién de
incidentes.

157



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE L/
ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012 m IEEM
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCIDENTES EL DIA DE LA —

‘ Direccion de Organizacion
JORNADA ELECTORAL, EN LOS CONSEJOS MUNICIPALES Jastfvate Kiecwrel ael Escado, de Mcxico

X.- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/07 17
CAPACITADOR ASISTENTE ELECTORAL OPERADOR DE COMPUTO

( INICIO >

Recorre las secciones que integran su area de
responsabilidad verificando los incidentes que puedan
surgir durante el dia de la Jornada Electoral.

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 |
y llama al area del SICJE en las instalaciones de la [
Junta Municipal y dicta los datos referentes a los
incidentes suscitados, al operador de computo y
resguarda los formatos.

Recibe las llamadas de los Capacitadores
Asistentes Electorales y captura la informacion
proporcionada por éstos, en el sistema
informéatico del SICJE.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CM/07 2/7
VOCAL DE CAPACITACION CAPACITADOR ASISTENTE ELECTORAL

Tiene acceso contindo a la informacion del SICJE y
verifica periddicamente el avance en la atencion de
incidentes.

En caso de que la informacidon sea incompleta o |
imprecisa llama al Capacitador Asistente Electoral |
para obtener la informacion necesaria.

Recibe la llamada del Vocal de Capacitacion y
procede a identificar el incidente, relne
informaciéon relativa al mismo (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 solucion del
incidente (en su caso, ejecuta directamente las
acciones para su solucién) y solicita al
Presidente de la Mesa Directiva de Casilla
ejecute las acciones para la solucién del
incidente.

Informa al operador de computo el tipo de
incidente que se presenta, asi mismo le
informa sobre el estatus del incidente, si es un
incidente en desarrollo, un incidente concluido
pero sin resolver o un incidente concluido y
resuelto.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/07 317
PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA DE CAPACITADOR ASISTENTE ELECTORAL
CASILLA

Recibe la asesoria del Capacitador Asistente
Electoral para la solucion del incidente y, en su caso
actlia en consecuencia.

.Se
solucioné el
incidente?

Informa al Capacitador Informa al Capacitador
Asistente Electoral Asistente Electoral sobre
sobre la solucion del el estatus del incidente |
incidente. no resuelto y espera. |

Llama al Operador de Computo para reportar el
incidente y el estatus del mismo (incidente no
resuelto).
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:

IEEM/DO/CM/07 417
OPERADOR DE COMPUTO VOCAL DE CAPACITACION

|

Recibe el reporte sobre el incidente en el formato generado por el
SICJE, analiza la informacion del formato, y determina.

Recibe la llamada del Capacitador
Asistente Electoral en la cual se
informa sobre el estatus del e
incidente suscitado en la casilla y lo
captura de manera inmediata en el
SICJE.

¢Puede
solucionar el

Genera una impresion con el
incidente?

reporte de la informaciéon sobre el
incidente y la entrega al Vocal de
Capacitacion.

Remite la informacién completa
acerca del incidente al Secretario
del Consejo Municipal.

Realiza las acciones necesarias para resolver el incidente, llama
nuevamente al Capacitador Asistente Electoral y le indica las acciones
gue este Ultimo debe ejecutar para solucionar el incidente.

En caso de no lograr comunicacion con el Capacitador Asistente
Electoral, llamar al Instructor Coordinador de Comunicacion para que

sea éste quien ejecute sus instrucciones y resuelva el incidente.
}7‘ Tiene una comunicacién continua con el Capacitador Asistente Electoral
0, en su caso, con el Instructor Coordinador de Comunicacion y registra

en el formato para el reporte de la solucién de incidentes la forma de
solucion y la hora en la cual se resolvié el mismo; esta informacion la
obtiene durante la llamada al Capacitador Asistente Electoral o, en su
caso al Instructor Coordinador de Comunicacion.

Instruye al Operador de computo para que capture en el SICJE la
solucién al incidente.

Captura en el SICJE la solucion
dada al incidente y la hora en que
éste fue solucionado.

1

Genera los informes de los
incidentes solucionados y los —1
entrega de inmediato al Vocal de valida

Capacitacion los informes de los incidentes
P . solucionados y los turna al Secretario del 4‘ @

Consejo.
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’ Direccion de Organizacion
Instituto Electoral del Estado de México

CLAVE:
IEEM/DO/CM/07

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:

5/7

SECRETARIO DEL
CONSEJO MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL
CONSEJO MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL

©
C)

Recibe los reportes de los
incidentes  solucionados
para entregarlos al

Presidente del Consejo
Municipal.
Asi  mismo recibe la

informacién de los
incidentes que requieren
atencién del Consejo y los
entrega al Presidente del
Consejo Municipal.

Recibe los informes de los
incidentes que  fueron

solucionados e informa a
los miembros del Consejo
Municipal.

También recibe la
informacién completa de
los incidentes que

requieren de la atencion
del Consejo e informa a los
integrantes de éste.

Se enteran de los incidentes que se han suscitado y
que fueron solucionados. Asimismo se enteran de los
incidentes que requieren de su participacion y
acuerdan la atencion y solucion del mismo.

¢Serequiere
dela
integracién
de una
Comisién?

Acuerdan la atencion y Se conforma la
solucién del incidente Comisiobn con tres
e instruyen al Vocal de miembros del Consejo
Capacitacion para que entre los que debera
ejecute las acciones y estar cuando menos
soluciones acordadas un Consejero
(se conecta con el Electoral.

paso No. 17 de este
procedimiento). El resto de los
miembros del Consejo
Municipal esperan.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/07 6/7
COMISION CONFORMADA PRESIDENTE DEL SECRETARIO DEL VOCAL DE'
PARA ATENCION DEL CONSEJO MUNICIPAL CONSEJO CAPACITACION
INCIDENTE MUNICIPAL

Se traslada a la casilla en
la que se presentdo el
incidente conoce las
condiciones que guarda el |
incidente y acuerda las |
acciones a seguir para
solucionarlo, con base en
las  disposiciones  del
Cadigo Electoral del
Estado de México.

Se entera, valida la
informacién y solicita
al Secretario del
Consejo que requisite
la informacion  del

Regresa a la sede del
Consejo Municipal e
informa a los integrantes

las acciones ejecutadas y reporte de incidentes. Se entera y requisita

la solucion del mismo. el reporte de
incidentes,
detallando las

acciones tomadas

para la solucién del |
mismo y lo entrega |
al Vocal de

Capacitacion  para
su captura.

Se entera e instruye al
Operador de Computo
para que capture en el
SICJE la solucion al
incidente.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/07 717
OPERADOR DE COMPUTO VOCAL DE CAPACITACION CAPACITADOR ASISTENTE
ELECTORAL

Captura en el sistema informético
la solucion dada al incidente y la

hora en que éste fue solucionado |
y genera el reporte |
correspondiente y lo entrega al

Vocal de Capacitacion.

Se entera y conserva el reporte
del incidente solucionado.
Continla con la verificacion de |
incidentes en las casillas y tiene |
constante comunicaciéon con el

Capacitador Asistente Electoral.

Contintia con el recorrido por las
secciones que integran su area de
responsabilidad.

Este procedimiento se aplicara en
lo correspondiente hasta que se
clausure la dltima casilla y el
paquete electoral de ésta llegue a
las instalaciones del Consejo
Municipal.

FIN
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X1.- MEDICION:

Indicador para medir el nUmero de incidentes solucionados por los integrantes del
Consejo y Junta Municipal:

Numero de incidentes reportados al SICJE X 100 = Porcentaje de incidentes solucionados
Numero de incidentes resueltos por los por los integrantes del Consejo y Junta
integrantes del Consejo y Junta Municipal Municipal.

Registro de evidencias:

e El Acta generada durante la Jornada Electoral en la cual se da cuenta de la conformacion
de comisiones e informe de las mismas para la atencién de los incidentes suscitados en las
casillas del Municipio.

e El reporte generado por el sistema informético del SICJE en relacion a los reportes
recibidos de la instalacién de casillas en el Municipio Electoral correspondiente.

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:

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

e Los vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria
proporcionada a vocales”.
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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 X100 = 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 “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

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

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

‘ Direccion de Organizacion

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion, que reciben la asesoria
del Coordinador, al momento de recibirlay se enviar a la Direccion de Organizacion, a través del propio Coordinador.

167



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE L/
ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012 m IEEM

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE INCIDENTES EL DIA DE LA

’ Direccion de Organizacion
JORNADA ELECTORAL, EN LOS CONSEJOS MUNICIPALES Jastfvate Klectoral ael Esrado.doMcxko

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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
4.- La informacion 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 aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato deberéa ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacidn y, en su caso, por el de Capacitacion al finalizar la
asesoria sin contar con la presencia del Coordinador y debera ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la Direccién 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 opcién que usted
considere.

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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:

1.- La claridad 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 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

¢, Qué aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

* Este formato deberé ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacion y, en su caso, por el de Capacitacion al finalizar el
proceso electoral y debera ser enviado a la Direccién de Organizacion a través de los Coordinadores de esta Direccion.
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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
paguetes y se cumpla de manera puntual con la normatividad establecida. Asimismo, registrar y
transmitir los datos del computo preliminar de la eleccion de Miembros de los Ayuntamientos
2012.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para llevar a cabo el
operativo de recepcion de los paquetes electorales en los Consejos Municipales,
observando las normas establecidas para tal efecto.

2. Precisar las funciones del personal responsable y las actividades que se deberan realizar
para la recepcion de paquetes electorales y sobres PREP; el registro, control y resguardo
de estos en cada Municipio; vy, el registro y transmision de datos del computo preliminar.

3. Llevar a cabo el registro, control y resguardo de los paquetes electorales en cada
Municipio, asi como el registro y transmision de datos del computo preliminar.

4. Asegurar el flujo continuo de paquetes electorales al interior de los Consejos para apoyar la
integracion, de manera eficiente, de los resultados preliminares de la eleccion de
Ayuntamientos.

lll.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacién tanto en este caracter como en el de Presidente
y Secretario del Consejo Municipio 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 sus funciones de Secretario del Consejo, al personal auxiliar del mismo Organo;
al Director de Organizacion y al personal de la propia Direccion, que tiene actividades en cuanto a
la asesoria y seguimiento de la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Municipales; y
a los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)
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Cddigo Electoral del Estado de México.
(Articulos 119, 120, 122, 125 fraccion VI, 129 fraccion Il inciso I, 240 fraccion | incisos A, By Cy
altimo 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 relacion con la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Municipales; asi
como respecto al registro y transmision de datos a los 6rganos centrales del Instituto.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emitan las Unidades Administrativas del Instituto para
la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Municipales; asi como respecto al registro y
transmision de datos a los 6rganos centrales del Instituto.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO MUNICIPAL

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacion de la Junta son los responsables de solicitar los
recursos econdmicos para llevar a cabo el traslado y entrega de los paquetes electorales en los
Consejos Municipales.

El Vocal Ejecutivo y el Vocal de Organizacién de la Junta, en ese caracter y en el de Presidente y
Secretario del Consejo son los responsables de disefiar y aplicar el operativo para el traslado,
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, seran los responsables de instruir debidamente al personal auxiliar,
sobre la forma en que se llevara a cabo la recepcidn, traslado interno y resguardo de los paquetes
electorales; asi como de disefar 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 desarrollaran con la participacion y vigilancia de los Consejeros
Electorales.

El Presidente, el Secretario y los Consejeros del Consejo Municipales son los responsables de
vigilar la recepcidn, el traslado interno y el resguardo de los paquetes electorales en el Consejo
Municipal.

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 CoOmputo correspondiente, el Presidente y el Secretario
del Consejo seran los responsables tanto de leer los resultados al pleno del Consejo Municipal,
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como de que la informacion sobre los resultados preliminares de la eleccion sean registrados en
el modulo correspondiente del Sistema de Paqueteria Electoral.

El Presidente y Secretario seran los responsables de coordinar, vigilar y verificar la captura de la
informacion 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
Municipal.

DIRECCION DE ORGANIZACION

El Subdirector de Apoyo Operativo, a través del Jefe del Departamento de Apoyo y Seguimiento
Operativo, y de los Coordinadores de la Direccion de Organizacién, dardn seguimiento a la
recepcion de los paguetes electorales en los Consejos Municipales, informando del resultado al
Director de Organizacion.

El Subdirector de Documentacién y Estadistica Electoral a través de sus departamentos dara
seguimiento al Sistema de Paqueteria Electoral, en relaciéon a la recepcion de los paquetes
electorales en los Consejos Municipales, informado del resultado al Director de Organizacion.

El Director de Organizacion se mantendra informado sobre la recepcion de los paquetes
electorales en los Consejos Municipales, informando de los resultados a los 6rganos centrales del
Instituto, solicitar4 por escrito a los Presidentes de los Consejos Municipales la informacion
relativa al incumplimiento del presente procedimiento.

Ademas de que se tomaran las medidas pertinentes previas, en caso de que tres dias después de
concluida la sesiéon de computo municipal, la Junta no tenga capturada y enviada la totalidad de
su informacion en el Sistema de Paqueteria 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 evaluacion 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.

VI.- INSUMOS

1. Arribo de los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla a las instalaciones del Consejo
Municipal.

2. Entrega del paguete electoral, por parte de los Presidentes de Mesa Directiva de Casilla, al
personal auxiliar que el Consejo autorice para la recepcion.
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3. Sistema de Paqueteria Electoral.

VIl.- RESULTADOS

1. Recepcion de los paquetes electorales, que contienen el expediente electoral de la casilla,
en las instalaciones del Consejo Municipal.

2. Conocer los resultados electorales preliminares, una vez que es leido el contenido de las
actas de escrutinio y computo de cada casilla en la mesa de sesiones del Consejo.

3. Informar oportunamente a los Organos centrales del Instituto, sobre los resultados
electorales prelimares, a través del PREP.

4. Resguardar debidamente y de manera ordenada los paquetes electorales en el area que el
Consejo aprobo para tal efecto dentro de las instalaciones del mismo.

5. Dar a conocer los resultados electorales preliminares a los ciudadanos del Municipio a
través de la publicacion de estos en el exterior de las instalaciones del Consejo.

VIIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
1. Desarrollo de las sesiones de los Consejos Municipales.

2. Traslado de Paquetes Electorales de Consejo a Consejo.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. Previo a la Jornada Electoral, las Juntas Municipales realizaran un diagndstico que permita
determinar las necesidades de espacio y la distribucion requerida para simplificar y agilizar
las tareas de recepcidn, traslado y resguardo de los paquetes electorales al interior de las
instalaciones de los Consejos.

2. Las Juntas Municipales con base en el diagnéstico realizado, deberan identificar (en la
distribucion original) las areas fisicas que representen un conflicto al momento de la
recepcion de paquetes electorales y, ejecutar las acciones necesarias para resolver estas
areas.

3. Con base en las caracteristicas propias del inmueble que ocupa cada Junta, se
estableceran el area de recepcion de paquetes electorales, las areas de circulacion de los
mismos Y, las areas 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 documentacion sea agil entre las diversas areas.
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4. Los Consejos realizaran ejercicios para determinar la cantidad de personal que requerirdn
para la recepcion de los paquetes electorales y los sobres PREP en el menor tiempo
posible, ademas de disminuir al méximo el tiempo de espera de los funcionarios de casilla
para la entrega de los paquetes y sobres. Para tal efecto, pueden utilizar la técnica (Monte
Carlo) derivada de las teorias de “lineas de espera”’ a partir de los cuales se realizan
ejercicios de simulacion, tendientes a determinar el niumero de mesas de recepcion optimo
en un Consejo para atender en forma expedita la recepcién de paquetes.

5. La transmision 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, deberéan ser aprobadas previamente por
éste Organo en sesion.

7. El personal auxiliar debe observar un estricto control en el llenado, separacion 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.
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/08 1/6
INTEGRANTES DE LA | FUNCIONARIO AUTORIZADO DE LA PERSONAL DE LA MESA RECEPTORA DEL
JUNTA MUNICIPAL MESA DIRECTIVA DE CASILLA CONSEJO MUNICIPAL

INICIO

Previo a la Jornada
Electoral, la Junta
Municipal  realiza  un
diagndstico en gabinete
para  determinar las
necesidades de espacio

Arriba a las instalaciones del
Consejo, se presenta con el 3
personal de las mesas
receptoras y entrega el paquete
electoral de la eleccibon de

para el resguardo de . )

paquetes. Ayuntamientos y el sobre del Reciben el paquete electoral y el
PREP (Programa de Resultados sobre para el PREP, los revisan y
Electorales Preliminares). determinan.

NO

¢Corresponde
aese
Consejo?

Requisita los  formatos Se conecta con el
“Recibo  entrega-recepcion Procedimiento para
del paquete electoral” y el traslado de
“‘Recibo de entrega del paquetes
| sobre PREP” y entrega electorales de
| estos al funcionario de Consejo a Consejo.
casilla que esta entregando

el paquete electoral (los dos
recibos referidos en esta
actividad, son entregados a
los Consejos, junto con la
documentacion electoral).

Recibe los formatos “Recibo
entrega recepcion del paquete
electoral” y “Recibo de entrega
del sobre PREP”, revisa que los
datos sean correctos, los firma y
los devuelve al funcionario de la
mesa receptora.

1
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/08 2/6
PERSONAL DE LA MESA PERSONAL AUTORIZADO PARA EL
L'ZUGEIS%NDAIEISCA“LCAOSIIEZQS(SDILDLEA RECEPTORA DEL CONSEJO TRASLADO DE PAQUETES A LA SALA DE
MUNICIPAL SESIONES

Reciben los formatos “Entrega

recepcion del paquete electoral” y
| “‘Recibo de entrega del sobre
| PREP”, debidamente firmados, los

firman, desprenden la primera copia
de ambos recibos y las entregan al
funcionario de casilla que esta

Reciben copia del recibo, revisan entregando el paquete electoral.

que esté firmado por el funcionario

de la mesa receptora y se retiran. Las copias restantes del formato de
ambos recibos las colocan en el

lugar predeterminado para tal efecto,
separandolas por partido politico o

coalicion. Recibe el paquete electoral junto con los
originales de los recibos y el sobre para

El paquete electoral junto con los el PREP y los traslada a la sala de

originales de los recibos y el sobre sesiones.

para el PREP, los entrega al Entrega el paquete electoral al

personal determinado por el Consejo Presidente del Consejo Municipal.

para trasladarlos a la sala de El sobre para el PREP lo entrega en la

sesiones. oficina determinada para este programa,

al personal encargado de la captura.

Los originales de los recibos los entrega
en el area de informética de la Junta
Municipal, al personal responsable de la
captura.

Las actividades que de aqui se derivan
y que realiza el PREP, el area de
informatica de la Junta y el Presidente
del Consejo Municipal, se llevaran a
cabo de manera simultanea.
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PERSONAL RESPONSABLE DE LA CAPTURA
DEL PROGRAMA DE RESULTADOS
ELECTORALES PRELIMINARES (PREP) EN EL
CONSEJO MUNICIPAL

PERSONAL RESPONSABLE DE LA
CAPTURA DEL AREA DE INFORMATICA
DE LA JUNTA MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PREP

SPE

Reciben el sobre del PREP que
contiene copia del acta de escrutinio
y computo de la casilla.

Capturan en el sistema la
informaciéon 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
de forma adecuada.

La copia del acta la resguarda para
gue, en su caso, se verifiguen los
datos y para su posterior entrega a
la Secretaria Ejecutiva General del
Instituto.

Reciben los originales de los recibos
y capturan los datos que contienen,
en el Sistema de paqueteria
Electoral.

Una vez capturados, revisan que los
datos sean correctos y preparan la
informacién para su envio.

Envian la informacion por medio del
Sistema de Paqueteria Electoral y
verifican con ésta que la informacion
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 que, en su caso, se
verifiquen los datos y para que
posteriormente sean integrados a los
archivos correspondientes del
Consejo.

Recibe el paquete electoral, desprende
el sobre que viene por fuera de éste,
gque contiene copia del acta de
escrutinio y computo de la casilla; la
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 o
coaliciones.

Entrega el paquete al personal de
apoyo del Consejo, responsable de la
colocacion de los paquetes electorales
en la bodega de resguardo.

Si el paquete no trae el sobre por fuera
entrega el 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 cémputo, le da lectura al
nimero de casila 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
remision del paquete electoral; y el
recibo de copia legible de las actas
entregadas a los partidos politicos o
coaliciones al personal del area de
informatica de la Junta para su captura
en el Sistema de Paqueteria Electoral y
envio a la Scerataria Ejecutiva General
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 y los integrantes del Consejo,
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PERSONAL DEL CONSEJO

RESPONSABLE DE LA
UBICACION DE LOS
PAQUETES

PERSONAL RESPONSABLE DE LA
CAPTURA DEL AREA DE
INFORMATICA DE LA JUNTA
MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL

CONSEJO MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL
CONSEJO MUNICIPAL

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.

Conforme reciben las copias de
las actas de escrutinio vy
cémputo a las que dio lectura el
Presidente del Consejo,captura
las cifras en el maddulode
resultados del
computopreliminar del sistema
de paqueteria electoral asi como
la constancia de clausura de la
casilla y remisién del paquete
electoral; y el recibo de copia
legible de las actas entregadas
a los partidos politicos o
coaliciones

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 informacién via
electronica a la Direccion de
Organizacion, a través del
Sistema de Paqueteria Electoral
y verifican que la informacion
sea enviada en forma adecuada.
Si no es recibida correctamente
la envian nuevamente hasta que
llegue de forma adecuada.

Las copias de las actas de
escrutinio 'y  cémputo; la
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 o
coaliciones las resguarda hasta
gue sean incluidas al expediente

C

~———

Conforme reciben los
datos contenidos en el
acta de escrutinio y
coémputo de cada casilla,
los anotan en los formatos
“Resultados Preliminares
del Computo Municipal”.

(Estos formatos se
encuentran cargados en el
Sistema de Paqueteria
Electoral, y se imprimen
para su utilizacion en la
sesion).

Una vez concluida Ila
anotacion de resultados
preliminares

y
resguardados la totalidad
de los paquetes
electorales que llegaron al
Consejo, proceden a
firmar en los sellos de la
bodega quienes asi lo

Una vez concluida la
lectura de la totalidad de
las actas de escrutinio y
cémputo que venian en
los sobres por fuera de
los paquetes electorales,
instruye al Secretario del
Consejo para que realice
la sumatoria de las cifras
registradas.

respectivo.

deseen.
J/
T

o]
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SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

o]

Recibe la instruccion y

realiza la sumatoria de los
resultados que fueron
asentados en el formato
“‘Resultados  Preliminares
del Computo Municipal” y
que son producto de la
lectura de las actas de
escrutinio y cOmputo de
cada casilla.

Lo revisa y lo entrega al
Presidente del Consejo.

Recibe los resultados totales preliminares del

cémputo y los informa a los integrantes del Consejo,
solicitindoles los verifiquen contra los resultados
que ellos obtuvieron.

Direccion de Organizacion

Reciben los resultados totales
preliminares del computo y los
comparan con los resultados

Recibe el resultado de la confrontacion de
los totales de la sumatoria y determina.

¢Coinciden
los
resultados?

que obtuvieron.

Informan al Presidente del
Consejo el resultado de la
confrontacion de datos.

Revisan las diferencias Instruye al Secretario del
de datos y, en su caso, Consejo para que
las actas, hasta obtener requisite el cartel de

“Resultados Preliminares
del Computo Municipal”.

los resultados correctos
(se conecta con el paso
16 de este
Procedimiento).
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CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/08 6/6
SECRETARIO DEL CONSEJO PRESIDENTE DEL CONSEJO INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL

Recibe la instruccion y requisita el

cartel “Resultados Preliminares del | @
Computo Municipal”, con los datos |

de los totales obtenidos; lo revisa, lo

firma y lo entrega al Presidente del

Consejo.

(Este cartel es entregado a los Recibe el cartel “Resultados
Consejos junto con el material Preliminares del Computo
electoral). Municipal’, con los datos de los

totales obtenidos; lo revisa, lo firma
e invita a los integrantes del Consejo
para que lo acompafien 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
ciudadania.

Para la elaboracion del Acta de
Sesién correspondiente, se
conecta con el “procedimiento
para el desarrollo de las sesiones
de los Consejos Municipales”.

FIN
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Xl.- MEDICION

Indicador para medir nivel de cumplimiento en la recepcién de paquetes electorales recibidos
originalmente en las instalaciones del Consejo Municipal:

Numero de paquetes electorales recibidos = X 100 = Porcentaje de paquetes electorales
Numero de paquetes electorales por recibir recibidos originalmente en el Consejo

Registro de evidencias:

e El nimero de paquetes electorales recibidos originalmente en el Consejo Municipal, quedan
registrados en el Acta de Sesion del dia de la Jornada Electoral, de los cuales se excluyen aquellos
gque se hayan recibido en Consejos distintos al que corresponde.

e El numero de paquetes electorales por recibir 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 Municipio.

Indicador para medir la oportunidad en la captura de los resultados de las actas de escrutinio y
computo, en el apartado respectivo del Sistema de Paqueteria Electoral:

Numero de actas de escrutinio y cOmputo capturadas = X 100 = Porcentaje de actas capturadas
Numero de actas de escrutinio y computo por capturar oportunamente

Registro de evidencias:

e 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.

e Elndmero de actas por capturar se determina de la lista de niamero y tipo de casillas aprobadas por el
Consejo Distrital, mas las casillas especiales que el Consejo General apruebe para el Municipal.
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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 coOmputo de la casilla:

Numero de paguetes electorales con sobre por fuera X 100 = Porcentaje de paquetes electorales
Numero de paquetes electorales recibidos con sobre por fuera.

Registro de evidencias:

e El nimero de paquetes electorales recibidos con el sobre pegado por fuera con el Acta de escrutinio y
cémputo de la casilla, quedan registrados en el Acta de Sesion.

e El nimero de paquetes electorales recibido se determina de la lista del namero y tipo de casillas
aprobadas por el Consejo Distrital, mas las casillas especiales que el Consejo General apruebe para
el Municipio.

Indicador para medir el nivel de cumplimiento de la entrega del sobre PREP que contiene el acta de
escrutinio y cémputo de la casilla:

Numero de sobres PREP recibidos X100 = Porcentaje de sobres PREP recibidos
Numero de sobres PREP por recibir

Registro de evidencias:

e El nimero 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 casilla que hacen
entrega del referido sobre.

e El nimero de sobres PREP por recibir que contienen cada uno el acta de escrutinio y computo de la
casilla 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 Municipio.
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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 X100 = Porcentaje de vocales
Numero de vocales que recibieron asesoria satisfechos

Registro de evidencias:

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

e 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
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 “Satisfaccion del Usuario. Procedimiento”.

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

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

‘ Direccion de Organizacion

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacion que recibieron la asesoria
y el Coordinador, al momento de recibir la asesoria y se enviara a la Direccién de Organizacién, a través del propio Coordinador.
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Direccion de Organizacion

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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?

Sl NO

4.- La informacion 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 aportacion 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 Capacitacion al finalizar la
asesoria sin contar con la presencia del Coordinador y debera 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 y Seguimiento Operativo de la propia
Direccion.
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Direccion de Organizacion

FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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:
1.- La claridad 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 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 aportacion o sugerencia puede Usted realizar para mejorar el procedimiento?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

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

187



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA

DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012 ﬁ/
PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE PAQUETES ELECTORALES m IEEM
ENTRE CONSEJOS Instituto Electoral del Estado de México

Direccion de Organizacion
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‘ Direccion de Organizacion

l.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la recepcion, control, resguardo, 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 y se cumpla de manera puntual con la normatividad establecida.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. 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 y Municipales que no les correspondan, a efecto de
salvaguardar la legalidad y certeza de todos los paquetes electorales.

2. Establecer los mecanismos necesarios para asegurar en todo momento la recepcion
y debido resguardo de los paquetes electorales que contienen los expedientes de la
eleccion en cada casilla, en tanto se realiza el traslado al Consejo Distrital o
Municipal correspondiente.

3. Establecer las condiciones necesarias en que debera realizarse el traslado de los
paguetes electorales entregados errbneamente o por causas de fuerza mayor, a los
Consejos que efectivamente les correspondan, con el propdsito de generar la
certeza y legalidad necesaria en estas actividades.

I1.- ALCANCE

Aplica a los Vocales Ejecutivo y de Organizacion tanto en este caracter como en el de
Presidente y Secretario del Consejo Municipal 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 Organizacién 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 aplicacion del procedimiento.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
(Articulo 11)

Caodigo Electoral del Estado de México.
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‘ Direccion de Organizacion

(Articulos 119, 120, 122, 125 fraccion I, 129 fraccién Il inciso |, 240 fraccion | incisos A, By
C, 241, 243, 244, 249, 250 y 251)

Acuerdos emitidos por el Consejo General y la Junta General del Instituto Electoral del
Estado de México, en relacion a la recepcion de paquetes electorales en los Consejos
Municipales.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emitan las Unidades Administrativas del
Instituto para la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Municipales.

V.- RESPONSABILIDADES
CONSEJO QUE RECIBE PAQUETES ELECTORALES QUE NO LE CORRESPONDEN

El personal de la mesa receptora del Consejo es el responsable de informar al Presidente
cuando se reciban paquetes 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 del Consejo
sobre la recepcion de paquetes electorales que no correspondan a la eleccién de
Miembros de los Ayuntamientos.

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 o Coaliciones acreditados ante el Consejo.

El Secretario del Consejo que entrega es el responsable de elaborar el acta de entrega
recepcion 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
Municipal sobre la existencia de paquetes electorales propios resguardados en otro
Consejo Municipal o 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 sera la responsable de trasladar los paquetes electorales a su Consejo, con
las medidas de seguridad necesarias, que garanticen la integridad de los paquetes.
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‘ Direccion de Organizacion

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

1. Existencia de paquetes electorales resguardados en Consejos distintos a donde
pertenecen.

2. Comunicacion del Consejo que tiene paquetes electorales en resguardo y que no le
corresponden.

VIl.- RESULTADOS
1. Recepcién de los paquetes electorales, que contienen el expediente electoral de la
casilla, en las instalaciones del Consejo Municipal aun cuando no corresponda a su
jurisdiccién, a efecto de garantizar su seguridad.

2. Resguardar los paquetes electorales ajenos hasta su entrega a la Comisién del
Consejo Municipal o Distrital correspondiente.

3. Que todos los paquetes electorales se encuentren en su Consejo correspondiente,
antes de concluir la sesion permanente del Consejo respectivo.

VIIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
1. Recepcidn de paguetes electorales en los Consejos Municipales.

2. Recepcion 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, solo se llevara a cabo en caso fortuito, por causas de fuerza mayor, o
cuando de manera contundente se observe que de no hacerlo, esta en peligro la
seguridad e integridad de los mismos.
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‘ Direccion de Organizacion
ENTRE CONSEJOS Instituto Electoral del Estado de México

2. Cuando se reciban paquetes electorales distintos a los propios, no se requisitara el
formato “Recibo entrega recepcion del paquete electoral’”, que se entrega a los
Consejos junto con la documentacion electoral.

3. Los paquetes electorales que se reciban distintos a los propios, seran separados y
debidamente resguardados hasta su entrega a la Comision del Consejo Municipal o
Distrital correspondiente.

4. La relacion de paquetes electorales que se entregan servirh 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.
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‘ Direccion de Organizacion
ENTRE CONSEJOS Instituto Electoral del Estado de México

X.- DIAGRAMACION

CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/09 1/5
PERSONAL DE LA MESA PRESIDENTE DEL CONSEJO SECRETARIO DEL CONSEJO
RECEPTORA DEL CONSEJO MUNICIPAL (QUE REMITE) MUNICIAPAL (QUE REMITE)
MUNICIPAL

INICIO

Viene del Procedimiento para la
recepcion de paquetes
electorales en los Consejos
Municipales el dia de la Jornada
Electoral, actividad No. 3.

Elabora una “Relacién de Paquetes
Electorales” que seran enviados a
otros Consejos Municipales o |
Distritales, anotando los datos del

paquete que esta recibiendo y que !
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 que
avise al Secretario del Consejo

respectivo que se tienen bajo

resguardo paquetes electorales que Recibe la instruccién y se comunica
le pertenecen a ese Organo via telefonica con el Secretario del
Electoral. Consejo Municipal o Distrital al que

pertenecen los paquetes electorales
bajo resguardo y le informa que en
este Consejo se recibieron paguetes
electorales del Consejo al que se
comunica.
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Instituto Electoral del Estado de México

‘ Direccion de Organizacion

CLAVE:
IEEM/DO/CM/09

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
2/5

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL O DISTRITAL (QUE
RECIBE)

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL O DISTRITAL (QUE
RECIBE)

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL O DISTRITAL (QUE
RECIBE)

Se entera que existen paquetes
electorales de su Consejo en otro
distinto e informa al Presidente de su
Consejo.

Se enteran que existen paquetes
electorales de su Consejo en otro
distinto y acuerdan la integracion de
la Comisién para acudir al Consejo
correspondiente para recoger Sus
paquetes electorales.

Asi mismo acuerdan la hora para
asistir a recoger los paquetes
electorales y le informan al
Presidente de su Consejo.

Se entera que existen paquetes
electorales de su Consejo en otro
distinto e informa a los integrantes
de su Consejo.

Ademas les solicita que se designe
una Comision con integrantes del
Consejo y personal auxiliar para
acudir al Consejo correspondiente
para recoger sus paguetes
electorales.

Se entera de la integracion de la
Comision y la hora en que asistira a
recoger los paquetes electorales.
Instruye al Secretario para que
informe a su homdlogo del Consejo
que entrega, la hora en que habran
de acudir.

Recibe la instruccion e informa a su
homologo del Consejo que entrega, la
hora en que habr4d de acudir la
Comision a recoger los paquetes
electorales.

T
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@IEEM

Instituto Electoral del Estado de México

‘ Direccion de Organizacion

CLAVE:
IEEM/DO/CM/09

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:
3/5

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL (QUE ENTREGA)

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL (QUE ENTREGA)

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL (QUE ENTREGA)

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 entera de la hora en que habra de
acudir la Comision respectiva a
recoger los paquetes electorales y le
informa al Presidente de su Consejo.

Se enteran de la hora en que habra
de acudir la Comision.

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 instrucciéon 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 que tengan todo listo para la
entrega de los paquetes electorales
bajo resguardo.

T

Recibe la instrucciéon y al finalizar la
Sesién incluye en el Acta de la misma
los datos correspondientes.

En tanto, continGia con sus actividades
y espera la llegada de la Comision que
recogera los paquetes electorales.

%
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DE ORGANIZACION ELECTORAL PARA EL PROCESO ELECTORAL 2012 %/IE]EM

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE PAQUETES ELECTORALES ‘ Direccion de Organizacion

ENTRE CONSEJOS Instituto Electoral del Estado de México
CLAVE: FECHA DE APROBACION: HOJA NO.:
IEEM/DO/CM/09 4/5
PERSONAL DE LA MESA PRESIDENTE DEL i
RECEPTORA DEL CONSEJO | CONSEJO MUNICIPAL INTEGRANTES DE LA COMISION MUNICIPAL O
MUNICIPAL (QUE (QUE ENTREGA) DISTRITAL (QUE RECIBEN)
ENTREGA)

Prepara los paguetes
electorales, fotocopia la
relacion de los mismos y
espera el arribo de Ila
Comisién que los recogera.

%

Una vez que se presenta la |
Comisién para recoger los |

paquetes electorales,
infforma y  entrega al
Presidente de su Consejo la

lista correspondiente, en Recibe la lista de los
original y copia. paquetes electorales, en
original y copia y la
firma. |

Ante los integrantes del |
Consejo, entrega a los

integrantes de la

Comisién los paquetes

que le corresponden Reciben los paquetes que le corresponden junto con el
junto con el original y la original y la copia de la relacion respectiva, revisan que
copia de la relacién los datos contenidos correspondan a los paquetes que
respectiva. estan recibiendo.

Firman de recibido en la copia de la relacion, la
devuelven al Presidente del Consejo que entrega y se
retiran (se conecta con los Procedimientos para la
recepcion de paquetes electorales en los Consejos
— el dia de la Jornada Electoral, paso No. 1).

o]
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Instituto Electoral del Estado de México

‘ Direccion de Organizacion

CLAVE:
IEEM/DO/CM/09

FECHA DE APROBACION:

HOJA NO.:

5/5

PERSONAL DE LA MESA
RECEPTORA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENTE DEL CONSEJO
MUNICIPAL (QUE ENTREGA)

SECRETARIO DEL CONSEJO
MUNICIPAL (QUE ENTREGA)

0
()

Recibe la copia de la lista de los
paquetes electorales que entrega,
revisa que esté debidamente firmada
y la entrega al Secretario con la
instruccion de que la firme y la
archive en el expediente respectivo.

Recibe la copia de la lista de los
paquetes electorales que se
entregaron, la firma y la archiva en el
expediente respectivo.

(v )
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XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de incumplimiento de la recepcién de paquetes electorales
en las instalaciones del Consejo Municipal:

Numero de paquetes electorales propios no recibidos X100 = Porcentaje de paquetes
Numero total de paquetes electorales por recibir electorales propios no
recibidos.

Registro de evidencias:

« El nUmero de paquetes electorales no recibidos en el Consejo Municipal, 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 relacion que este ultimo
entrega junto con los paquetes.

« El nimero total de paquetes electorales por recibir se determina de la lista de nimero y tipo
de casillas aprobadas por el Consejo Distrital, mas las casillas especiales que el Consejo
General apruebe para el Municipio.

Indicador para medir la satisfaccion del usuario:

Numero de vocales que se declaran satisfechos con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento X100 = Porcentaje de
NuUmero de vocales que recibieron asesoria vocales 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”.

e Los vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria
proporcionada a vocales”.
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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
Numero de vocales que recibieron el procedimiento. vocales satisfechos

Registro de evidencias:

« Los vocales declaran, 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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XlIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A VOCALES”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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 propio Coordinador.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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 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?
Sl NO
4.- La informacion 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 aportacioén o sugerencia puede Usted realizar para mejorar las asesorias?

VOCAL

NOMBRE Y FIRMA

Fecha:

*Este formato deberd ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacion al
finalizar la asesoria sin contar con la presencia del Coordinador y debera ser enviado, en sobre debidamente sellado, a la
Direcciéon de Organizacion a través de los Coordinadores de esta Direccion, o directamente al Departamento de Apoyo y
Seguimiento Operativo de la propia Direccion.
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FORMATO “SATISFACCION DEL USUARIO. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. DE

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:
1.- La claridad 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
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 debera ser requisitado por los Vocales Ejecutivo, de Organizacién y, en su caso, por el de Capacitacion, al
finalizar el proceso electoral y debera ser enviado a la Direccién de Organizacién a través de los Coordinadores de esta
Direccién.
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final de proceso. Sefiala el principio o terminacion de un
( ) procedimiento. Cuando se utiliza para indicar el principio del

proceso se anota la palabra INICIO, y cuando se termina se
escribe la palabra FIN.

Operacion. Nos muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anota dentro
del simbolo un nimero en secuencia.

Linea continda. Marca el flujo de la informacion y los
| documentos o materiales que se estan realizando en el area. Su
| direccibn se maneja a través de terminar la linea con una

pequefa linea vertical y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o 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.

Interrupcion del proceso. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar o reunir una
determinada situacion. Por ello el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable. Indica tiempo sin actividad.

\\
\\

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describe brevemente en el centro del simbolo
lo que va a suceder, cerrandose la descripcién 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 donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anota la
N~ letra “A” para el primer conector y se continua con la secuencia
de las letras del alfabeto.
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SIMBOLO REPRESENTA

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar 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.

Operacion en sistema. Indica que el responsable de la operacion
SISTEMA realiza una actividad en un sistema de computo, captura,
procesamiento, impresion o transmision.
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RELACION DE FORMATOS DE LOS SISTEMAS QUE INTERACTUAN CON
LOS PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DE LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS
Formato Nombre

DOAC-OF02 “Oficio de Convocatoria”
DOAC-CONVO03 | “Reporte de Convocatorias a sesién de Consejo para los Consejeros
Electorales y Representantes de Partidos o Coaliciones”
DOAC-ACUQ5 “‘Acuerdos Adoptados y Sentido de la Votacion del Consejo”
DOAC-IR06 “Peticiones, Propuestas y Observaciones de Consejeros vy
Representantes de Partidos o Coaliciones”

SISTEMA DE RECORRIDOS DE UBICACION DE CASILLAS
Formato Nombre

DO-U03 “‘Programa de Recorridos”

DO-U04 “‘Reporte de entrega de las invitaciones a los recorridos para la
ubicacion de casillas, recibidas por los Consejeros Electorales y
Representantes de Partidos Politicos o Coaliciones”

DO-U05 ‘Informe sobre la asistencia de miembros del Consejo a los
recorridos para la ubicacion de casillas”

DO-U13 ‘Reporte sobre la solicitud de permisos a los duefios de los
inmuebles para la instalacion de casillas”

DO-U06 ‘Reporte de secciones cubiertas por recorridos de ubicacién de
casillas”

DO-U07 “‘Reporte de Casillas Extraordinarias”

DO-U08 “Ficha Técnica Casillas Extraordinarias”.

DO-U09 “‘Propuesta de ubicacion de casillas especiales”

DO-U010 “Solicitud de permiso para instalar la Casilla”

DO-U011 “Problematica para la ubicacién de casillas presentada durante los
recorridos’

DO-U12 “‘Reporte del recorrido de verificacion de lugares para la ubicacién de
casillas”

DO-U13 “‘Reporte sobre la solicitud de permisos a los duefios de los
inmuebles para la instalacion de casillas”

DO-U15 “Presentacion de la propuesta de ubicacién de casillas”

DO-U16 “Informe de las 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
DOAC-PAQO02 ‘Recibo de documentacion y material electoral entregado al
Presidente de la Mesa Directiva de Casilla”
DOAC-PAQO3 ‘Faltantes para la integracion de paquetes que contienen la
documentacion y material electoral”
DOAC-PAQO4 “Concentrado de faltantes de Documentacion y Material Electoral”

DOAC-PAQO5 “‘Reporte sobre entrega de paquetes electorales a Presidentes de
Mesa Directiva de Casilla”

DOAC-PAQO6 “Programa de entrega de documentacién y material electoral a los
Presidentes de las mesas directivas de casilla”
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REGISTRO DE EDICIONES:

Primera edicion ( ): elaboracion del manual.
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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 la Junta General

Contraloria General

Direccion Juridico-Consultiva

Unidad de Informatica y Estadistica

Subdireccion de Apoyo Operativo

Subdireccion de Documentacion y Estadistica Electoral
Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo

Departamento de Programacion Operativa

Departamento de Estadistica Electoral

Departamento de Disefio y Logistica

Departamento de Cartografia Automatizada

Vocales Ejecutivos de las Juntas Municipales

Vocales de Organizacién de la Juntas Municipales

Consejos Municipales
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CREDITOS

El Manual de Procedimientos para la operacién de los érganos municipales en materia de
organizacion electoral se realizd con la informacion y visto bueno de la Direccion de
Organizacion y con la coordinacion de la Subdireccion de Apoyo Operativo.

El analisis, el procesamiento y la integracion de la informacién se efectio bajo la
responsabilidad del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo.
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