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Institluto Electoral del Estado

ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE APRUEBA LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA Y DIRECCION TECNICA DEL
SECRETARIADO

ANTECEDENTES

I. En fecha veintiocho de octubre de dos mil once, se publicd en el Periddico
Oficial del Estado, el Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que
reformd, adiciond y derogo diversas disposiciones de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

Que en relacion con su estructura administrativa establecio unificar las
figuras de Secretario General y Director General en una sola que denomind
Secretario Ejecutivo.

ll. En fecha veinte de febrero de dos mil doce, se publicé en el Periddico
Oficial del Estado, el Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que
reformé, adiciond y derogé diversas disposiciones del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales de! Estado de Puebla.

lll. Mediante acuerdo CG/AC-029/12, el Consejo General del Instituto
Electoral del Estado aprobd los Programas Operativos de la Secretaria Ejecutiva,

Direccion Juridica y Unidad de Fiscalizacion de este Organismo Electoral para el
ano dos mil doce.

IV. En sesion ordinaria de fecha diecinueve de junio de dos mil doce el
Consejo General del Organismo aprobd la modificacion de la estructura de
diversas Unidades Técnicas y Administrativas.

Autorizando en dicho instrumento la creacién de la Direccién Técnica del
Secretariado y la aprobacion de su estructura ocupacional.

V. A traves de comunicado IEE/DTS-67/12, de fecha diez de septiembre del
afio en curso, el Director Técnico del Secretariado remitido a la Subdireccion de
Planeacion y Evaluacion su manual de procedimientos en los siguientes términos:

Con fundamento en lo dispuesto por fa fraccidn X\ del acuerde identificado con &l rubro CGAAC-033M2 ¥

2n stencion @ requenmienta verbal de la Subdireccion a su digno cargo anexo & remito & Manual de
Procadimientos de esta Unidad Adminisirativa

En &l mismo santide no omito sefalar que a fa fecha, esta Unidad no cusnta con e POA 2012,
nil con el calalogo de puestos y cargos del Organisma.
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Vl. A través del memorandum I|EE/SPE-081/12, el Subdirector de
Planeacién y Evaluacion, Licenciado Roberto Carlos Ruiz Nochebuena, remitio el
manual de la Secretaria Ejecutiva en los siguientes términos:

Por esle medio, remifo a Usfed & Manual de Procedimigntos cormespondients a su drea, mismo
que fue revisado por las Direcciones Juridica y Técnica del Secretariado y modificado acorde, con
el fin de que ésie sea presentado en la proxima sesion ordinaria de la Junta Ejecufiva para su

VIIl. En fecha diez de diciembre de dos mil doce el Subdirector de
Planeacion y Evaluacién, remitié al Director Técnico del Secretariado lo siguiente:

Pulnr este medio, en seguimiento a su memorando IEEDTS-67/12, remito.a Usted el Manual de
Procedimientos comaspondiente a su area, mismo que fue revisado y actualizade por asta
Subdireccitn en lo que compete,

CONSIDERANDO

1.- Que, el articulo 78 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla establece que son érganos centrales del Instituto Electoral
del Estado el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

2.- Que, el articulo 95 fraccion Il del Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla dispone que la Junta Ejecutiva tendra la
atribucion de fijar las politicas generales, programas, sistemas y procedimientos
administrativos del Instituto, a este respecto es preciso indicar que se entiende
por fijar':

Fijar. De fijo.

3 Hacer fija o estabie alguna cosa.

En merito de lo anterior, se puede concluir que la atribucion en comento,
relacionada con los manuales materia de este acuerdo busca que la operacion del
Organismo sea estable, logrando con esto certeza en el actuar del Instituto,
fortaleciendo su desarrollo como una organizacion gque por disposicion
constitucional tiene caracter permanente y es depositaria de la funcién estatal de
organizar las elecciones.

1 . A
Ieviemarie de la Lengwa Espafiola, Figésima Provera Edicidn, Maded 1992, pag. 1190,
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Los documentos que ahora se analizan se elaboraron de acuerdo con la
metodologia que en su momento determing el area conducente planteando los
siguientes rubros:

= Pressntpcion del area.

= Oblelivos generales, &
» Indice de procedimianios

Respecto de este Gltimo rubro, la descripcion de los procedimientos
aplicables en cada una de las areas del Instituto, detalla en lo individual aspectos
tales como: objetivo, aplicacion, fundamento legal, alcance, frecuencia,
definiciones, referencias productos, clientes, responsables de aplicacion,
coadyuvancias, politicas o normas de operacién, descripcion del procedimiento, y
diagrama de flujo.

En seguimiento a este ejercicio implementado por el Organismo en el afio
dos mil once, para estandarizar los procedimientos desarrollados por las diferentes
areas del Instituto, la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, revisd los
manuales de procedimiento elaborados por la Secretaria Ejecutiva y Direccion
Técnica del Secretariado, tomando como base para dicho ejercicio el contenido y
estructura.

Ahora bien, en materia de manuaies de organizacion, la reforma electoral
citada en el antecedente |ll de este documento, definid como atribucion de la
Direccion Juridica en el numeral 101 Bis fraccion VI, del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla “Elaborar o en su caso, revisar los
proyectos de manuales de organizacion, reglamentos, lineamientos y demas
ordenamientos intemos, necesarios para el buen funcionamiento del Instituto”, por

tanto dicha area técnica procedid a la revision normativa aplicable a cada
procedimiento.

Por tanto, este Organo Colegiado al analizar la propuesta de la
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion respecto de la aprobacion de los
manuales sefialados en el antecedente VI de este acuerdo, observa que en la
elaboracion de los mismos se aplicd la metodologia instaurada, ademas se
incluyen las propuestas de mejora planteadas por la subdireccién citada y fueron
sometidos a la revision normativa correspondiente, ademas estos documentos
representan para el Organismo contar con instrumentos estables que detallan
los procedimientos y las actividades relevantes de cada una de sus Unidades.

En el mismo sentido, dichos documentos permitirdn contar con una base
que facilite los procesos de actualizacion, verificacion y mejora de la funcidn

B\
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encomendada al Organismo, fortaleciendo su desarrollo institucional a través de
la documentacion de procesos y procedimientos.

Por tanto, la Junta Ejecutiva aprueba los referidos manuales en sus
términos, mismos que corren agregados a este documento.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral
del Estado emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado aprueba los
manuales de procedimiento de la Secretaria Ejecutiva y Direccion Técnica del
Secretariado, en atencién a los razonamientos vertidos en el considerando 2 de
este acuerdo.

SEGUNDO. Notifiquese el presente acuerdo a traves de la Direccion Tecnica
del Secretariado. /

Este acuerdo fue aprobad
Junta Ejecutiva del Instituto

ARIO EJECUTIVO
UNTA E UTIVA

LIC. ARMA GUERRERO RAMIREZ  LIC. MIE

Ji EZ LOPEZ
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La Direccién Técnica del Secretariado, es una Unidad Administrativa del Instituto
Flectoral del Estado cuya actividad sustantiva es coadyuvar con el Secretario
Ejecutivo en el ejercicio y desarrollo de las atribuciones establecidas para tal
funcionario en el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla. Por cuanto hace a la definicion de las a tribuciones de la Direccion
Técnica del Secretariado estas se constrifien a las fracciones 11, VII, VIII, IX, XI,

PRESENTACION

XIT, XITT, XVT, XXII, XXVI y XXXIII del articulo 93 Codigo Comicial Local.

De igual manera, el marco regulatorio que define el actuar de la Direccion
Técnica del Secretariado fue aprobado por el Consejo General del Organismo a

tF-EWEE del acuerdo CG/AC-033/12 en los siguientes términos:

=)

F

s EE 3

Aunliar al Secretariy Ejecutivg en lés sesones del Consejo General y 1 Junta Ejecutiva; (levar &l control
de asistencis de log presentes & las mencionadas reuniones y elaborar = acla drcunstanciada
corTeRponciente, para gue se someta @ la aprobacion del Consejo General o fa Junta Ejecutiva, segin
se3 & Casn;

Coadyuvar-en |a elaboracdn del Informe gue rinda & Secretario Ejecutive al Consejo General respacto
die |as nessduciones dictadas por @ Tribunpd Eectoral Local;

Implementar los mecanismos necesanos para que el Secretano Ejerutivo provea oporiunamente i
recasaria para las publicadones gue ordenza el Codigo de la materia y fas que disponga el Conseo
eneral;

Disefiar y ejecutar los lineamientos para el resguardo y sistematizacion del srchivo del Corsejo Ganeral y
h Junta Epecutivis;

pallier &n 8 ewpedicdn de a5 certificaciones de docurmentos que sean solicitadas por los drgenes
centrales del Instituto, las autondades federales, estatales y municpales, que le sean encomendadas;
Elaboracion de las actas, certificaciones © constancias necesarias para dar fe de les actuacones del
Consein General y de les de los Grgancs centrales del Tnstitute;

Implementar los mecandésmos para la coordineddn de las acdones de los Conseps Distritzles y
Municipales del Instituto, de acuerdo con fas instrucciones del Secretano Ejecotivo;

Coadyuvar en la recabacon de los Consejos Distritales ¥ Municipales de las copias die ks actas
crcurstancadas de sus sesiones, &n colaboracion con b Direccdn de Onganizacion Blectoral;

Avxfiar al Secretario Ejeoutive en la expedicdn de los documentos goe acrediten |a personafidad de los
Conssjenns Electorales y de los representantes de ks partidos paliticos;

D seguimienio a los acuendos ded Conseio General par dar cumpbmients a los mesmos cuando estos
competan al Secretario Ejecutive;

Austliar en la preparacidn de los documentcs necesanios para que el Sacretans Elecutive de cuents al
Corsejn General fe hos informes que sobre las slecdones reciba de lns Consejos Distritales v Municipales
del Institubo;

Coadyivar en el andlfes comespondiente para documentar la actuacidn del Consejo General v ke Junta
Efecutiva;

Atender la correspondenca interna y externa de la Secretasiz Ejecutiva;
Enwmﬁﬂnﬂwﬂmﬁaﬂmﬂsmﬂ@mydmﬂmmm
legales de los veintiséls Conseios Distritales y los doscientos diecisiete Consejos Municpales;

Realizar natificaciones de cualguier procedimients desarmolizdo por el Instituto v sus Ongancs, velanda
Gt etay e apeguen & ks legalided, dando Te de los mismas v pudiendo delegaria en su casa; v

Las demas que le confiera al Conselo General, @ Junta Ejcutiva v 8l Sacrefario Ejecutive conformse al
Codigo de la materia y demsds disposicones apiicables.
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Como se puede observar el principio de legalidad entendido como la adecuacion
estricta a la ley de las actuaciones de las autoridades electorales, es el eje rector
de las actividades de esta Unidad Administrativa.

Por consiguiente, en una vision institucional el proposito de esta Unidad
Administrativa radica en coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva en el desarrollo de
actividades tendientes a que el Instituto Electoral del Estado ejecute sus
atribuciones observando invariablemente la aplicacion de los principios rectores
de la funcion estatal de organizar las elecciones.

Ahora bien, para efecto de cumplir a cabalidad las atribuciones conferidas a esta
Direccion es necesario gue |la misma, realice una actividad constante de revision,
actualizacion y analisis de la norma juridica, para efecto de presentar las
propuestas en materia juridica, que permitan a los Organos maximos de
direccion del Instituto tomar las mejores decisiones a las problematicas y retos
planteados.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION TECNICA
DEL SECRETARIADO
Secrelaria Ejecutiva de la
Direccion Técnica del
Secretanado
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OBJETIVOS GENERALES

» Presentar de forma desglosada las principales actividades de la Direccion
Técnica del Secretariado a través de documentos que permitan al usuario
conocer el mecanismo de ejecucion, formalidades y responsabilidades a
observarse en el desarrollo de las mismas.

« Definir actividades de desarrollo permanente, asi como las relativas al proceso
electoral.

» Definir responsabilidades de cada uno de los integrantes de la estructura
organizacional de la Direccion Técnica del Secretariado.

» Sistematizar y ordenar los procesos sustantivos que la Direccion Tecnica del
Secretariado realiza y aplica en cumplimiento estricto al principio de legalidad.
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la recepcion de documentos de la Oficialia de Partes del IEE.
11. Procedimiento del CIDESIA para la atencion de usuarios.

111, Procedimiento del CIDESIA para el ingreso de materiales.

IV, Procedimiento para la celebracion de sesiones del Consejo General.

V. Procedimiento para la elaboracion de actas del Consejo General.

VI, Procedimiento para la contestacion de correspondencia de la Direccion Técnica del
Secretariado,

VIIL. Procedimiento para la certificacion de documentos del archivo del Consejo General.

VIIL. Procedimiento para la realizacion de acuerdos del Consejo General del Instituto
Electoral del Estado.

IX. Procedimiento para la realizacion de resoluciones del Consejo General del Instituto
Electoral del Estado.

X. Procedimienta para el seguimiento de las sesiones de ﬁlrganm Transitorios.

XI. Procedimiento para la revision de actas de sesidn remitidas por los Organos
Transitorios.

XII. Procedimiento del CIDESIA para la atencion de drganos transitorios.

XIII. Procedimiento Administrativo para la sustitucion de Consejeros Electorales y
Secretarios Propietarios y Suplentes de los Organos Transitorios del Instituto Electoral del
Estado en diversos supuestos.

XIV. Procedimiento para la elaboracion de la resolucidn de impugnaciones en contra de
Consejeros Electorales, Propietarios y Suplentes y Secretarios Propietarios y Suplentes de
los Consejos Distritales y Conseios Municipales Electorales.

XV. Procedimiento para la elaboracion de la resolucion de denuncias en contra de

Integrantes de los Consejos Distritales y Consejos Municipales electorales del Instituto
Electoral de! Estado.

T

.
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I. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA
OFICIALIA DE PARTES DE IEE

OBJETIVO

« Recibir y concentrar toda la documentacion dirigida a los funcionarios del Instituto
Electoral del Estado, con el objeto de que se turnen al area responsable.

APLICACION

» Especifica, ya que el procedimiento es operado por la Oficialia de Partes.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 93 fraccion XLV del Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla y la fraccion XVI del acuerdo CG/AC-033/12 del Consejo General.

ALCANCE

Involucra al Consejo General, Junta Ejecutiva, Comisiones y Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto.

FRECUENCIA
» De caracter permanente.

DEFINICIONES

S/A : Indicia que el documento no presenta anexos.
F.No : Indica el numero de folio.

IEE : Instituto Electoral del Estado.

Titular OP: Titular de la Oficialia de Partes

REFERENCIAS
» Acuerdos del Consejo General CG/AC-051/01 y CG/AC-033/12
« Acuerdo de la Junta Ejecutiva IEE/JE-025/02

{" ™

u !

ELABORO: APROBO: |  FECHA: PAGINA
MDJL | 10/09/12 7 \}&,

JSG




& Instituto Electoral del Estado PueBLA |
% Manual de Procedimientos 'OTA

DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO LT i
- Y
PRODUCTOS
« Registro Electronico.
CLIENTES
« Ciudadania

« Partidos Politicos

« Instituciones publicas y privadas

= Dependencias gubernamentales de instancias Federales, Estatales y Municipales.
» Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto.

RESPONSABLES DE LA APLICACION

« Director Tecnico del Secretariado
« Titular de la Oficialia de Partes

COADYUVANCIAS

« Personal administrativo adscrito a la Direccion Técnica del Secretariado.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

La Oficialia de Partes del Organismo es el area responsable de recibir documentacion
externa dirigida al Instituto Electoral del Estado, asentando el acuse correspondiente.

» Resguardar copia simple de la documentacion recibida por la Oficialia de Partes, con el
acuse en original de la Unidad Técnica y/o Administrativa que recibe la documentacion
presentada.

» Entrega expedita de la documentacion a la Unidad Tecnica y Administrativa del
Instituto, o en su caso al Organo Transitorio que corresponda.

» Sistematizar la documentacion presentada en la Oficialia de Partes, en medio
electronico imprimiendo el concentrado mensual de la documentacion recibida, para
conformar el libro digital de recepcion documental, recabando las firmas de los
responsables de la aplicacion del procedimiento.

l,r ~
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_ DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Descripcién de las actividades Registro
Titular de la Oficialia de | 1. Recibir el documento presentado en la(Sello de [a
Partes Oficialia de Partes, colocando la parte | Oficialia de Partes

superior del documento en el reloj checador,
para efecto de imprimir el sello del Instituto
Electoral de! Estado, que contiene los datos:
e Fecha y hora.
|  Leyenda “Redbido Oficialia de Partes”.
Titular de la Oficialia de 2. Realizar las anotaciones | Acuse
Partes correspondientes, al lado del sello para
e identificar el documento recibido.
Titular de la Oficialia de | 3. Anotar nombre y rubrica, para concluir el | Acuse
 Partes | acuse del documento presentado. a
Titular de la Oficialia de|4. Entregar al usuario el acuse Acuse
Partes correspondiente,
Titular de la Oficialia de|5. I mprimir el folio interno al documento | Control de folios
Partes presentado.
| Titular de la Ofidalia de | 6. Reproducir  fotostaticamente el |Copia simple del
Partes documento recibido. documento
Titular de la Oficialia de| 7. Remitir el documento recibido a la Unidad | Acuse original de
Partes Administrativa o Técnica del Instituto,|la Ofidalia de
_ | recabando el sello correspondiente Partes
Titular de la Oficialia de | 8. Registrar en el formato digital la| Libro digital
Partes documentacidén recibida por la Oficialia de
partes, detallando los rubros: nimero de
folio interno, numero de oficio, fecha de
solictud, suscrito, fecha y hora de
presentacion, organo de procedencia,
numero de fojas, anexos, asunto, destino y
observaciones. 1=
Titular de la Oficialia de| 9. Archivar la copia simple del documento|Compilador de
Partes recibido con el acuse en original del|acuses
destinatario.
[

{
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CIUDADANIA, PARTIDOS
POLITICOS,
DEPENDENCIAS Y/U
ORGANISMOS

OFICIALIA DE PARTES

UNIDADES TECNICAS Y/O
ADMINISTRATIVAS

=

El usuario acude a
lzs instataciones dal

IEE

1. El Tihular de la Oficialia
recibe documenio extermno
dirigido al IEE, imprime sello
del reloj checador.

\_{/’__

2, El titular de la oficialia realiza
anotaciones en el documento
presentado

3. El Thular de la oficialla anota su
nambre y ribrica correspondiente
en &l acuse que entrega al usuario.

I

.

4, El usuario recibe
el acuse
correspondiente

¥

5. El titular de la oficialia imprime el
folio al documento recibido

v

6. El tiular de la oficialla reproduce
fotostaticamente el  documento
recibido

v

7. Entrega el documento al
destinatario
|

v

B. Registra en formato digital el
documento recibido

v

9. Archivar la copia simple del
documento recibido con el acuse en
original del destinatario.

{ Finat }

e SR
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II.PROCEDIMIENTO DEL CIDESIA PARA ATENCION A USUARIOS
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OBJETIVO

Prestar al usuario el servicio de consulta del acervo del Centro de Informacion,
Documentacion Electoral y del Sistema de Institucional de Archivos.

APLICACION
Especifica del Titular del CIDESIA.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 75 fracciones II y VII y 93 fraccion XLV del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla, y la fraccion XVI del acuerdo CG/AC-
033/12 aprobado por el Consejo General.

ALCANCE

Involucra al Consejo General, Junta Ejecutiva, Comisiones, Unidades Técnicas vy
Administrativas del Instituto, asi como al usuario externo.

FRECUENCIA

De caracter permanente,

DEFINICIONES

1EE: Instituto Electoral del Estado.

CG: Consejo General.

CIDESIA: Centro de Informacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional
de Archivos.

USUARIO: Personal interno del Instituto, Partidos Politicos, Funcionarios y Ciudadania
en general.

REFERENCIAS
Directorio de consulta de informacion electoral via electronica.

PRODUCTOS
(
u
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Servicio de consulta de documentacion electoral.
Estadistico respecto a usuarios y documentacion consultada.

CLIENTES

« Personal de las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.
» Partidos Politicos.

» Ciudadania en general.

RESPONSABLES DE LA APLICACION

« Director Técnico del Secretariado
« Responsable del CIDESIA

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

sPrestar a los usuarios el servicio de consulta de los materiales bibliograficos,
audiovisuales e informaticos con que cuenta el Centro.

» Facilitar la consulta de los materiales y en su caso el préstamo respectivo.
» Administrar el archivo institucional del organismo.

« El préstamo de material a domicilio no excedera de tres dias habiles.

"
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Descripcién de las actividades Registro
Responsable del | 1. Atender la solicitud de consulta de
CIDESIA documentacién y/o material electoral del
CIDESIA, e informar sobre el tipo de
| consulta que se ofrece.
Responsable del | 2. Acceder al indice documental de|Archivo
CIDESIA CIDESIA e informar al usuario respecto |electronico
_ del material disponible para su consulta.
Usuario 3. Decidir el tipo de consulta, ya sea
 Interna o externa.
Responsable del (4. Si es interna: Registrar los datos del | Bitacora
CIDESIA usuario (identificacion oficial), material
& ~__ |deconsulta y el servicio a brindar.
| Responsable del |4.1. PI"GDUI'C[DHEIT la documentacion al
| CIDESIA usuario para su consulta en las
L S instalaciones del CIDESIA. 3
Usuario 5. Si es externa: Llenar la solicitud de |Formato de
préstamo de material a domicilio, a|servicio
traves del formato establecido. 15 B
Responsable del| 5.1, Recibir la solicitud de préstamo de
CIDESIA material, revisar y anexar copia de
identificacidn oficial del usuario. e
Responsable del | 5.2. Registrar en |a bitacora los datos del | Bitacora
CIDESIA ‘usuario (identificacion oficial), material |
de consulta y el servicio brindado al|
usuario. B
Responsable del|5.3. Entregar el material, informandole |
CIDESIA que el plazo de prestamo es por cinco '
dias habiles.
Usuario 6. Devolver la documentacion para que |Bitacora
el responsable de CIDESIA archive
nuevamente y registre en bitacora la
I devolucion del material.
%
i
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CIDESIA
Usuario Interno yfo Externo Centro de Informacidon, documentacion electoral y del sistema
institucional de archivos

Usuana inlermo yfo externo, >
acude alas —
Instalaciones dal CIDESIA

b4

1. Atender la solicitud de consulta de
documentacian yio material electoral
e informar sobre el tipo de consulta
gue se ofrece.

h

2. Acceder al indice documental de
CIDESIA e informar al usuario
respecio del material disponible para
sU consulta.

§. Llenar fa soliciiud de préstamao

de malerial a domicilio, 2 través del 3. Consuita
formato establecido. interma
I Si
¥ =
< 5 4. Registrar los datos del usuario

5.1, Recibir |a solicitud de (identificacion oficial), material de
préstamo de malerial, revisar y consulla y el servicio a brindar.
anexar copia de identificacion
oficial del usuario, i

.

5.2, Registrar en |a bitdcora los

datos del usuario (identificacion
aficial), material de consulta y al
senvicio brindado al usuario.

e

.

5.3. Entregar el material,
informéndole que el plazo de
préstamo es por cinco dias habiles,
]

# L
&. Dievolver la documentacion para
que el responsable de CIDESIA
archive nuevamente y registre en la
bitacora su devolucidn.

4.1Llenar ia solicitud de préstamo
de material a domicilio, a través del
formato establecdo.

Final
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III. PROCEDIMIENTO DEL CIDESIA PARA EL INGRESO DE MATERIALES
OBJETIVO

« Ingresar material para efecto de constituir el acervo del Centro de Informacion
Documental Electoral.

APLICACION

Especifica

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 75 fracciones II y VII Y 93 fraccion XLV del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla y la fraccion XVI del acuerdo CG/AC-033/12 aprobado
por el Consejo General.

ALCANCE
Involucra a todas las Unidades Técnicas y Administrativas.

FRECUENCIA

De caracter permanente.
DEFINICIONES

IEE: Instituto Electoral del Estado.

CIDESIA: Centro de Informacion, Documentacion Electoral y del Sistema Institucional
de Archivos,

UNIDADES: Unidades Técnicas y/o Administrativas del IEE.

AR
5
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Instituto Electoral del Estado PUEBLA

DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

DEFINICIONES TECNICAS DEL AREA

eAsiento principal. Autor, entidad o titulo el cual se identifica inicialmente a los
documentos en la catalogacion descriptiva.

«Catalogacion. Es ordenar las caracteristicas de los materiales de acuerdo a las
reglas citadas. Esta puede ser descriptiva y tematica.

«Copyright. Pagina de derechos de autor que identifican el registro de la
bibliografia.

=Documento.

sEncabezamientos de materia. Palabra, palabras o frase que describen el
contenido del material.

«Entidad. Organismo de cualquier indole que se identifica por un nombre propio.
¢ Signatura topografica. Sin numero de clasificacion.

«Sistema de Clasificacion L. C. Sistema de clasificacion de la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos, en sus siglas en inglés.

eTopografia. (Del gr. Tonog, lugar, y -grafid). f. Arte de describir y delinear
detalladamente la superficie de un terreno. || 2. Conjunto de particularidades que

presenta un terreno en su configuracion superficial. sibioteca de Consulta Microsoft® Encarta®
2005. © 1993-2004 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.

eTopografica. co. adj. Perteneciente o relativo a la topografia. Carta topografica.

Biblioteca de Consuits Microsoft® Encarta® 2005. © 1993-2004 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.

r
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REFERENCIAS

RecLas DE CATALOGACION
ANGLOAMERICANAS

Segunda Edlcide
Rurriaitn do TH03
Enmsengas de 10853 y 15997

A FEFEHARD FITIURES LT
Ay 1TES RO T gy
mandnli dy gz, 01 C slusnhia, WS

PORTADA DE REGLAS DE CATALOGACION

ESTADOS UNIDOS

SISTEMA DE CLASIFICACION DE LA BIBLIOTECA DEL CONGRESO DE LOS

CLASES SUBCLASES DEL CONOCIMIENTO HUMANO

A- OBRAS GENERALES

L- EDUCACION

B-BJ- FILOSOFIA

M-MUSICA

BL-BX- RELIGION

N- BELLAS ARTES

C- CIENCIAS AUXILIARES DE LA

P-PZ- LITERATURA Y LENGUAS

HISTORIA

D-DX- HISTORIA DE EUROPA Q- CIENCIA

E-F- HISTORIA DE AMERICA R- MEDICINA

G- GEOGRAFIA S- AGRICULTURA
H- CIENCIAS SOCIALES T- TECNOLOGIA

J- CIENCIA POLITICA

U-V- CIENCIA MILITAR Y NAVAL

K-KWZ DERECHO

Z- BIBLIOTECONOMIA

f&\

Il

J

ELABORO:
JSG

FECHA:

10/09/12

APROBO:
MDJL

PAGINA
17

W



Instituto Electoral del Estado PUEBLA
7 Manual de Procedimientos 4 E ﬁ"ﬁ;ﬁ
DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO e
~

TABLA DE VALORES DE CUTTER

1.DESPUES DE LA LETRA INICIAL VOCAL

para laj b |d|[l-] n p r |st| u-y
 segunda letra: m

usarelnimero: | 2 | 3 | 4 5 6 7 B| 9

2.DESPUES DE LA LETRA INICIAL S |

para lal a |ch| e | hi | mp| t u | w-z
 segunda letra:

usarelnimero:| 2 | 3 |4 | 5 G 7 | B 9

3.DESPUES DE LA LETRA INICIAL QU |

para la|la (e |i| o r u |y
segunda letra:

usarelnimero: | 3 |4 |5 | 6 7 B |9

Para letra inicial Qa-Qt, usar: 2-29

4. DESPUES DE OTRAS CONSONANTES INICIALES

para lajla (e |i |o r u |y
 segunda letra:

usar el(3 (4 |5 |6 7 8 |9

numero;

5. POR EXPANSION

para la segunda| a e |[i|jo|ffuly

letra:
usar el nimero: 3 4 [5|/6|78|9
El Cutter se asignara con [a primera letra de |a entrada principal y los dos nimeros
correspondientes utilizando los cuatro primercs niveles segin corresponda,
A partir de la segunda existe en el sistema y en adelante para la expansion se
utifizara el quinto criterio de la tabla tomando como base la primera letra del titulo.

IV. 6 FORMATO DE ETIQUETAS

KGF KGF KGF KGF KGF KGF KGF

7645 2508 1784 3053 3053 3053 .A29 2574

3 A3 5 Az29 AZ9 1990 31

A29 1996 1971 1990 1990 A52 928

1995 AS52 T78 ASZ AS52 1997 .t

AS3 2000 1997 N°1148 2000 2000 N°1828 €63 7
1996 Ne 1930 MNe1g21 MN91922 1995 N®1145

M° 1092

i KGF KGF KGF KGF KGF KGF

969 3053 3053 7 3053 .A47 2607 2910 .1917

A4S A487 JAZ5 r J 157 A43 L32

GE3 Mag 1590 A7B 1956 N°1683 | 1992 | 1990 N°340 |

1DOF NORRI . 1QRr - AR - 087 NT1323 R B ”
N° 1831 1999 g
Mo 1971
m"
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PROGRAMA WORD, ARCHIVO: ETIQUETAS. Tipo de letra tahoma, tamaiio 12.
IV.7 FICHA BIBLIOGRAFICA PARA CAPTURA
ignatura by ==
topografica Asiento principal (Autor, institucion, Congreso, titulo)
o Nimero Titulo: subtitulo / Mencion de responsabilidad (Autor
de o autores, traductores, ilustradores, etc.)—N® de
clasificacion edicion.— Lugar: editorial, afio de edicion.
Descripcion fisica (paginas, vols., cm., ilustraciones)
Catalogacion —= .—(Coleccion o serie)
Descriptiva
Notas (generales, analiticas, de sintesis)
— ISBN
i o 1.Encabezamiento de materia (Tema que trata la obra)
Catalogacion 2. Encabezamiento de materia
Tematica I. Asiento secundario (aslento diferente al principal)
—H. Asiento sen@nn
PQ Gonzalez Trujeque, Jorge, 1954-
7698 El cantar de las cludades: poesia / Jorge
17 Gonzalez Trujeque. - - San Andrés Cholula,
EJEMPLO ™ Puebla: G, 1996.
069 86 p. ; 21 cm. - - (Poesia)
C35
1. Poesia mexicana-Puebla
1. Titulo.
r — -
il
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PRODUCTOS

« Clasificacion sistematica del acervo documental de CIDESIA.
« Listado del acervo documental de CIDESIA.

CLIENTES

» Personal de las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del Estado,
asi como de los Organos Transitorios.

« Partidos Politicos.

» Ciudadania en general

RESPONSABLES DE LA APLICACION

« Director Técnico del Secretariado

» Responsable del CIDESIA

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

» El Responsable del CIDESIA es la persona autorizada para ingresar la documentacion
electoral al acervo de CIDESIA.

« El ingreso de material al CIDESIA podra ser resultado de nuevas adquisiciones por
parte del IEE y a través de la gestion de donacion.

« El Responsable del CIDESIA remitira al Director Técnico del Secretariado el informe
respecto del estado que guarda el acervo del CIDESIA.

=
Y
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | Descripcion de las actividades | Registro
Instituciones Publicas| 1. Remiten los materiales susceptibles | Oficio u|
y/o Privadas, Unidades |de incorporarse para el acervo|Memorandum
Técnicas y/o |documental del CIDESIA y se les sella el
Administrativas del | documento de acuse de entrega.
IEE.
Responsable del | 2.Recibir el material que se integrara al
CIDESIA acervo del CIDESIA
Responsable del 3. Ejecutar las actividades de
CIDESIA preparacion fisica de los materiales a
) través de sellado y etiquetado.
Responsable del 4. Ingresar los datos del nuevo material | Archivo
CIDESIA ‘que se incorpora al acervo documental | magnético del
| del CIDESIA. CIDESIA
Responsable del 5. Incorporar el nuevo material al
CIDESIA espacio fisico del CIDESIA.
Responsable del 6. Llenar la ficha de datos generales del | Ficha de trabajo
CIDESIA nuevo material. 1
Responsable del 7. Informar mensualmente al Director | Informe
CIDESIA Técnico del Secretariado respecto del
status del acervo documental respecto al
rubro de adquisiciones nuevas.
r =~
L j
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Instituciones piblicas y/o prinﬂnr o Unidades
técnicas y /o administrativas del

Centro de informacion, documentacion electoral del sistema CIDESIA

institucional de archivos

1. Remiten los materiales

susceptibles de
incorporarse para el acervo
documental del CIDESIA y
se les sella el documento
de acuse de enfrega.

L Inicio

2. Recibir el malerial que se
integrara al acervo del CIDESIA

!

3. Ejecutar las actividades de
preparacion fisica de los
maleriales a través de sellado y
etiquetado.

4. Preparar
fisicamenle los
materiales a
través de sellado
v eliouatado.

'

5, Incarporar el nuevo material al
espacio fisico del CIDESIA.
|

v

8. Llenar |a ficha de datos
generales del nuevo material.

e

7. Informar mensualmente al
Director Técnico del
Secretariado respecto del status
del acervo documental respecio
al rubro de adquisiciones
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE LAS CARPETAS DEL CONSEJO
GENERAL Y DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO
OBJETIVO

Observar las formalidades previstas para la integracion de documentos que debera
aprobar en sesion el Consejo General y la Junta Ejecutiva del Instituto.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 154, 155, 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164 del Cddigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Instituto Electoral del Estado.

Articulos 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 del Reglamento de Sesiones
de los Consejos Electorales del Instituto Electoral del Estado.

Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 16, 18, 19, 23, 24, 42 y 43 del
Reglamento de Sesiones de la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

Fracciones I, I y XVI del Acuerdo CG/AC-033/12 aprobado por el Consejo General del
Instituto Electoral del Estado, en sesion ordinaria de fecha diecinueve de julio de 2012.

ALCANCE
Involucra a todas la Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

FRECUENCIA
De caracter permanente.

DEFINICIONES

CG Consejo General

JE Junta Ejecutiva

IEE Instituto Electoral del Estado
SE Secretario Ejecutivo

DTS Director Tecnico del Secretariado i
l ,
ELABORO: |  REVISO: APROBO: FECHA: | PAGINA
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REFERENCIAS

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

e Reglamento de Sesiones de los Consejos Electorales del Instituto Electoral del Estado
e Reglamento de Sesiones de la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

e Acuerdo CG/AC-033/12

PRODUCTOS
e Carpetas de sesion del Consejo General y/o Junta Ejecutiva
CLIENTES

¢ Integrantes del Consejo General.
e Integrantes de la Junta Ejecutiva.
e Unidades Técnicas y Administrativas.

RESPONSABLES DE LA APLICACION

Director Técnico del Secretariado

Secretaria Ejecutiva

Jefe de Departamento de Apoyo Logistico

Jefe de Oficina del area de Secretariado

Jefe de Oficina del area de Proyectos

Jefe de Oficina del area de Actuarios

Analistas de la Direccion Técnica del Secretariado

Z

" G
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L.

rrr 3 *
POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

® El Consejo General sesionara:

1. En forma ordinaria:
a) A partir de la fecha en que inicien sus funciones y hasta la conclusion del
proceso electoral, por lo menos una vez al mes; y

b) Una vez concluido el proceso electoral y hasta un dia antes de que se
declare el inicio del siguiente proceso, el Consejo General sesionard por lo menos
una vez cada tres meses o cuando el Consejero Presidente |lo considere necesario.

1. En forma especial:

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

Para todos los casos sera necesaria la convocatoria a sesion, suscrita por el
Consejero Presidente, a la que se debera adjuntar invariablemente el orden del dia

gue corresponda.

e La Junta Ejecutiva sesionara:

Las Sesiones de la Junta Ejecutiva seran Ordinarias y Especiales, en la forma,
términos y condiciones sefalados por este Reglamento:

1. Seran Ordinarias aquellas Sesiones convocadas en términos de lo previsto por el
articulo 95 del Codigo de la materia; y

II. Seran Especiales aquellas Sesiones convocadas por el Consejero Presidente
cuando lo estime necesario 0 a peticidn formulada por la mayoria de los
integrantes de la Junta Ejecutiva, para tratar asuntos que por su urgencia no
puedan esperar para ser desahogados en |a siguiente Sesion Ordinaria.

La Junta sesionara ordinariamente una vez al mes, el dia y hora que asi se
acuerde, y en el lugar que asi se determine.

ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA
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# El Secretario Ejecutivo del Organismo determinara al Director Técnico la tematica y
sentido de los documentos que se presentaran en las sesiones del Consejo General y
la Junta Ejecutiva.

e E| Director Técnico del Secretariado revisara que el documento observe las
especificaciones determinadas por el Secretaric Ejecutivo, asi como los aspectos de
forma v fondo juridico aplicable a la tematica materia de estudio.

¢ El personal de la Direccion Técnica del Secretario debera concluir la integracion de las
carpetas de sesion del Consejo General y Junta Ejecutiva con veinticuatro horas antes
de la sesian.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'Responsable Descripcion de las actividades Registro o
Director Técnico del | 1. Presentar al Secretarioc Ejecutivo el| Proyecto de
Secretariado Proyecto de orden del dia de la sesidn|orden del dia
gue corresponda. I
Secretario Ejecutivo | 2. Autorizar el orden del dia de la sesién | Proyecto de
que corresponda. | orden del dia
Director Técnico del | 3. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo  Proyectos
Secretariado en la elaboracion yfo revision los
documentos que se presentaran al
Consejo General y/o Junta Ejecutiva,
Jefe de oficina del|4. Elaborar los proyectos de acuerdo y | Proyectos

area de Proyectos resolucion de la competencia del
Consejo General y/o Junta Ejecutiva, de
acuerdo a las indicaciones del Director

| Técnico del Secretariado
Director Teécnico del 5. Recbir y revisar para turnpario al
Secretariada. Secretario Ejecutivo

Secretario Ejecutivo | 6. Sefalar en su caso, los cambios en los | Proyectos
proyectos que se someteran a
consideracion del Consejo y entregar al
Director parasuatencion. |
Jefe de Departamento | 7. Coordinar al personal de la Direccion | Carpetas
de Apoyo Logistico Técnica del Secretario para la

i'- r ! z I § a F I
tas s i
kL General y/o Junta Ejecutiva, observando
- — el sjguiene orge.
ELABORO: REVISO: APROBO: . FECHA: PAGINA
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N[

» Portada

= Orden del dia.

 Proyectos de acta.

» Informes.

» Proyectas de acuerdo y/o resolucion.

Jefe de oficina del|8. Elabora lista de asistencia y guion | Lista de
area de Secretariado |para las carpetas del Consejero|Asistencia y
Presidente y Secretario Ejecutivo. guion de sesion

Jefe de Departamento

de Apoyo Logistico antes del inicio de la sesion

corresponda.

9. Revisa la integracion de las carpetas | Carpetas

que

Personal

la| 10. Remite a la sala de sesiones la|Carpetas

Direccion Tecnica del | carpeta de sesion

Secretariado

i B

s BN
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Secretaria Ejecutiva Direccién Técnica del Secretariado

1. El DTS presenta al Secretario
Ejecufivo el Proyecto de orden del
dia de la sesién gue corresponda.

v

2. Bl Secretario Ejecutivo
auioriza el orden del dia
da la S@SI0N que
coresponda del CG yio
JE

v

3. Coadyuvar con el Secretario
Ejecutive en [z elaboracién yio
revision los documentos que sSe
presentaran al Consejo General
vio Junta Eiecutiva

4. El Jefe de Proyectos elabora los
proyecios de acuerdo y resolucion
de la compslencia del Consejo
General yio Junta Ejeculiva, de
acuerdo a las indicaciones del
Director Técnico del Secretaniado

'

5. El Director reciba y revisa para
turnarka al Secrelario Ejecutivo

f. El parsgnal de la Direccion
realiza cambios, y coordina la
reproduccion, integracion ¥
revision de [as carpelas de sesion

del Consejo General yo Junta
Ejecutiva, obsarvando al siguiente
orden; Porada, Orden del dia,
Proyeclos de acta, Informes,
Proyecltos de acuerdo
resalucitn,

yla

B. El Jefe de oficina elabora lista
de asistencia y guién para las
carpetas del Consejero Pdte. Y
Secretario Ejecutivo.

8 y 10.Revisa la integracitn de

las carpetas antes dal inicio de la

sasion y remite a la sala de
sasiones.

—

e
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ACTAS DEL CONSEJO
GENERAL Y DE LA JUNTA EJECUTIVA

OBJETIVO

Observar los requisitos de forma y fondo para la elaboracién de las actas de sesion del
Consejo General y/o Junta Ejecutiva del Instituto.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 154,155, 157, 158, 160, 161, 162, 163, 164 del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Articulos: 7 y 22 del Reglamento de Sesiones de los Consejos Electorales del Instituto
Electoral del Estado;

Articulos: 23, 42 y 43 del Reglamento de Sesiones de la Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral del Estado.

Fraccion 1 del Acuerdo CG/AC-033/12 aprobado por el Consejo General del Instituto
Electoral del Estado, en sesion ordinaria de fecha diecinueve de julio de 2012.

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

FRECUENCIA
De caracter permanente

DEFINICIONES
» IEE Instituto Electoral del Estado

» CG Consejo General
« JE Junta Ejecutiva

r | /
L /
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e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

e Reglamento de Sesiones de los Consejos Electorales del Instituto Electoral del Estado
® Reglamento de sesiones de la Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

e Acuerdo CG/AC-033/12 aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral del
Estado.

PRODUCTOS

e Actas del Consejo General
e Acta de la Junta Ejecutiva

CLIENTES

e Integrantes del Consejo General y Junta Ejecutiva
e Unidades Téecnicas y Administrativas
e Ciudadania (a través de la consulta via internet)

RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Director Técnico del Secretariado

e Jefe de Oficina del area de Secretariado
e Secretaria Ejecutiva

e Analista

COADYUVANCIAS

La Coordinacion de Comunicacion Social del Instituto Electoral del Estado, que facilita la
grabacion en video de la sesion.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e E| Consejo General sesionara de forma ordinaria: En ano electoral por lo menos una

vez al mes y una vez concluido el proceso y hasta que de inicio el siguiente sesionara
por lo menos una vez cada tres meses.

Instituto Electoral del Estado PUEBLA
7 Manual de Procedimientos - ; : f;: | ffk-.
DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO manfoseld
- 2
REFERENCIAS

.

U

A
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e El Consejo General sesionara de forma especial: Cuando por la naturaleza del asunto

se deba estudiar un solo asunto en especifico.
e La Junta Ejecutiva sesionara de forma ordinaria: Por lo menos una vez al mes.

e La Junta Ejecutiva sesionara de forma especial: Cuando la urgencia de la tematica asi
lo amerite.

® Los proyectos de acta de sesiones del Consejo General y de la Junta Ejecutiva se
deberan notificar a sus integrantes dentro de los quince dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la conclusion de la sesion.

® En proceso electoral todos los dias son habiles.

e El proyecto de acta se sometera a aprobacion del 6rgano que corresponda en la
siguiente sesion ordinaria.

® El acta se imprimira en papel bond, para efecto de recabar las firmas del Consejero
Presidente y del Secretario Ejecutivo.

e Al acta, se integrara lista de asistencia, proyecto de orden del dia y po rtadas
respectivas, para efecto de proceder al archivo de dicho documento.

T
e
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PUEBLA

DEEEHIPCIﬁH DEL PROCEDIMIENTO

' Responsable Descripcion de las actividades Registro
Jefe de Oficina del Area| 1. Entregar los audio-casetes a la secretaria | Proyecto de acta
de Secretariado para la transcripcion del contenido de los
| mismos.
Jefe de Oficina del Area|2. Verificar el contenido del audio-casete | Proyecto de acta
de Secretariado con el documento para efecto de constatar
- _______|lafidelidad de |a version estenografica.
Jefe de Oficina del Area |3. Solicitar a 1la Coordinacién de | Memoranda
de Secretariado Comunicacion Social la grabacion del video,
para complementar en su caso la version
__|estenograficadelasesion. |
Jefe de Oficina del Area (4. Verificar lista de asistencia y plasmar Lista de
de Secretariado dicha informacion en el proyecto de acta. | asistencia |
| Jefe de Oficina del Area|5. Leer el documento ¥ revisar las reglas Proyecto de acta
de Secretariado ortograficas, asi como la terminologia
juridica aplicable,
Director Técnico del| 6. Autorizar la notificacion del proyecto de
Secretariado : acta.
Jefe de Oficina del Area |7, Elaborar los oficios para la notificacion del | Oficios y Memos
de Secretariado proyecto de acta. il
Jefe de Oficina del Area|8. Enviar el archivo a la Coordinacion de|CD
de Secretariado Informatica del Instituto para efecto de que
se suba el archivo a la red institucional.
Director Técnico del |9, Incluir en el proyecto de orden del dia el | Proyecto de
Secretariado proyecto de acta gque deba aprobar el|orden del dia de
c’mganu correspondiente en la  prdoxima | sesion
| sesidn.
Jefe de Oficina del Area| 10, Aprubadn el proyecto de acta en la | Acta
de Secretariado sesion que corresponda, se Imprime para
efecto de recabar las firmas del Consejero
Presidente y Secretario Ejecutivo para
archivar.
Director Teécnico dell 11, Remitir copia de acta firmada a la
Secretariado Unidad de Transparencia para su publicacion
en el portal de internet del Instituto. e |
r y
kL J
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

1. El Jefe de oficina
enlrega los  audio-

casetes a la secrelaria
para la transcripcion del

A

contenido de los
mismos.

\__l/_—.

2. Verificar el contenido del audio-casete
con al documento para efecto de constatar
la fidelidad de la version estenografica.

L

3. Solicitar 2 |la Coordinacion de
Comunicacién Social la grabacion del
video, para complementar en 5u caso
Iz version estenografica de la sesion.

.

4. Verificar lisla da

——

v

6. El Director autoriza Ia
notificacion del proyecto de acta.

asistencia y plasmar dicha
informacion en el proyecto

l

'

] de acts.
5. Leer el documento y revisar
\as reglas ortograficas, asl como SEINE
la terminologia juridica aplicable.
—_________-r-'-.-_-____
7. Elaborar los oficios para la
notificacion del proyecto de acta. v
-_— B. Enviar e archvo 3 I3

4. Incluir en el proyecio de orden
del dia el proyecto de acta que
deba aprobar el drgano
correspondiente en la praxima
sesion,

Coordinacién de Informalica
para efecto de que se suba el
archiva a8 la red Institucional
para su consulta.

10. Aprobado el proyecto de e
acta en la sesion que
corresponda, se imprime —l
para efecto de recabar las
firmas del Consejero
Prameimg y Secrwiacio 11. Remiti ia de acta

g frnada' 1a unided do Y y

Transparenci ra Fimal
- mmit:gadbn 2: ulp;:&tal ;:
L internet del Instituto,
N
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VI. PROCEDIMIENTO PARA LA (;ﬂHT!ESTACIfIH DE CORRESPONDENCIA
TURNADA A LA DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

OBJETIVO

Estandarizar las actividades gue permitan solventar de manera pronta y expedita las
solicitudes que se presenten ante la Direccion Técnica del Secretariado

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 138 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Puebla y demas relativos del
Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales.

Fraccion XVI del Acuerdo CG/AC-033/12 aprobado por el Consejo General del Instituto
Electoral del Estado, en sesion ordinaria de fecha diecinueve de julio de 2012.

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

FRECUENCIA
De caracter permanente

DEFINICIONES
No aplica.

REFERENCIAS

e Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales.

PRODUCTOS
Acuse en original del oficio y/o memoranda de contestacion notificado al peticionario.

r
L J
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CLIENTES

® Funcionarios de los diversos niveles de gobierno.
e Integrantes del Consejo General

e Integrantes de la Junta Ejecutiva

e Ciudadania

RESPONSABLES DE LA APLICACION

® Director Técnico del Secretariado

e Jefe de Departamento de Apoyo Logistico
e Jefes de Oficina

e Secretaria Ejecutiva

e Analista

COADYUVANCIAS
e Titulares de las diversas areas Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del
Estado.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e El Director Técnico del Secretariado instruird al Jefe de Departamento y/o Jefe de
Oficina para elaborar el oficio y/o memoranda de contestacion.

e El Jefe de Departamento de Apoyo Logistico referira en la bitdcora de contestacion de
correspondencia los datos necesarios para el control de dicho documento asi como el
estatus que guarda.

e El Director Técnico del Secretariado revisara el documento de contestacion y
autorizara la notificacion del mismo.

e £l Jefe de Oficina del area de Actuarios debera coordinar la notificacion del oficio de
respuesta al peticionario.

e La Secretaria Ejecutiva de la Direccién Técnica del Secretariado debera archivar el
acuse respectivo.

PAGINA
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Il DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .
Responsable Descripcion de las actividades Registro
Secretaria del Director|1. Recibir un escrito de peticion de
Técnico del | procedencia interna o externa y lo
Secretariado entrega al Director Técnico del
| Secretariado.
Director Técnico del|2. Analizar el escrito de pehc]m e
Secretariado linstruir al Jefe de Departamento y/u
Oficina para elaborar el escrito de.
contestacion.
Jefe de Departamento | 3. Elaborar el documento  de Proyecto de
de Apoyo Logistico y/o | contestacion. contestacion
Jefe de Oficina
Director Tecnico del|4. Solicitar a las Unidades Tecnicas y|Memoranda
Secretariado Administrativas en su caso, los anexos
necesarios para la integracion del
expediente de contestacion.
Director Tecnico del 5. Revisar la integracion del documento | Oficio y/o
Secretariado de contestacion y autoriza la notificacion | memoranda de
del mismo. contestacion
Jefe de Departamento | 6. Entregar y solicitar el registro del|Bitacora
de Apoyo Logistico documento al Jefe de Oficina de
Actuarios.
Jefe de Oficina del 7. Notificar el oficio de contestacion, Acuse
Area de Actuarios | recabando el acuse correspondiente.
Jefe de Oficina del|8. Informar al Director Teécnico del|Bitacora
Area de Actuarios Secretariado vy registrar la diligencia de
notificacion. ndle - E——
Jefe de Oficdna del|9. Entregar a la secretaria el acuse del | Archivo
Area de Actuarios oficio de contestacion para entrega o
archivo. B
Jefe de Oficina del|10. En caso de que el documento de |Archivo
Area de Actuarios notificacién haya sido de alguna otra
unidad, se elabora el memorandum
correspondiente para entregar el acuse
il Ton selios originales,
ELABORO: REVISO: ' APROBO: FECHA: PAGINA
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Direccion Técnica del Secretariado Unidades Técnicas y/o
Administrativas

1. Recibir un escrito de pelicion de
procedencia interna o externa y o
entrega al Director.

v

2. Analizar el escrito de pelicién e instruir
al Jefe de Departamento y/u Oficina para
elaborar el escrito de contestacién.

|
v

3. Elaborar el
contestacian.

_______1——-—’_—__

documento de

Se requieren
anexos de

lrBsUTyA

# No

5. El Director Técnico del Secrelariado
revisa la integracion del documento de
contestacion y auloriza la notificacion del
misma.

6. El Jefe de Deplo. de Apoyo Logistico
entrega y solicita el registro del
documento al Jefe de Of. de Actuarios

.

7. Jefe de Of de Actuarios notifica el
oficio de contestacion, recabando el
acuse correspondiente.

.

8. Informar al Director

Técnico del

Secrelariado y registrar la diligencia de
notificacion.

Y

4.  Proporcionar los
necesarios para la contestacion.

anexos

( P
L Ly
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LEl  Doclo.
notificado es
de la
Direccion?

Y

.

9 La secretaria
archiva el
acuse del
oficio de
contestacién

— et

10. Se elabora el memorandum
correspondiente para entregar el
acuse con sellos originales.

I—
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VII. PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

e Unificar el procedimiento de certificacion de documentos para efecto de generar un
estandar que permita el control respecto de esta actividad.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 93 fracciones IX, X y XXI del Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla.
Fracciones III y V, del acuerdo CG/AC-033/12

ALCANCE

Involucra al Consejo General, Junta Ejecutiva, Comisiones Permanentes y/o Especiales,
y a las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del Estado

FRECUENCIA
De caracter permanente

DEFINICIONES
No aplica

REFERENCIAS
» Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

PRODUCTOS
» Certificacion de documentos.
« Libro de certificaciones.

CLIENTES
e Funcionarios de los diversos niveles de gobierno.
e Integrantes del Consejo General y/o Junta Ejecutiva.

L

r’_CiudatE"f“ - /_.\-
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RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Secretario Ejecutivo

e Director Técnico del Secretariado

e Jefe de Departamento de Apoyo Logistico
e Jefes de Oficina

® Secretaria de la Direccion Técnica

e Analistas

COADYUVANCIAS

e Titulares de las diversas areas Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del
Estado.

POLITICAS DE OPERACION

e Cotejar el documento a certificar con la copia fotostatica del mismo, para efecto de
verificar que la reproduccion sea exacta, es decir que contenga todos los rasgos del
documento.

e Verificar el fundamento legal de la certificacion que corresponda en funcion del
peticionario.

e Toda certificacion debera imprimirse en color negro, en tipografia arial, en letras
mayusculas cursivas y tamano de fuente 13.

® En los documentos a certificar se plasmaran los sellos en tinta azul con las siguientes
leyendas: “"Secretaria Ejecutiva” y/o “Direccion Técnica del Secretariado”, “sin texto”,
“hoja en blanco” y/o “espacio en blanco”, segun las indicaciones del Secretario
Ejecutivo del Organismo.

® En el proceso de certificacion que asi lo requiera debera de coadyuvar el personal de
la Direccion Técnica del Secretariado.

« Toda certificacion debera ser revisada por el Jefe de Departamento de Apoyo

Logistico, para efecto de que se pase a firma del Secretario Ejecutivo y/o Director ;
Técnico del Secretariado segun corresponda. /
( £
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» Toda certificacion de documentos sera firmada y rubricada por el Secretario Ejecutivo
y/o Director Técnico del Secretariado, segin lo determine el Secretario Ejecutivo.

« Toda certificacion debera registrarse en el libro de gobierno anotando los siguientes
rubros: Numero de control, fecha del escrito de peticion, nombre del peticionario,

documentos certificados, numero de fojas, numero de oficio y/o memoranda de

contestacion y fecha de notificacion.
N g DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable scripcion de las actividades Registro
Secretaria  del  Director | 1. Recibir las solictudes externas e internas de
Técnico del Secretariado certificacion de documentos. !
Director  Técnico  del |2, Revisar la solicitud de certificacion de|
Secretariado documentacion e instruir al  Jefe  de
Departamento yfo Jefe de Oficina para la
certificacion respectiva.
Jefe de Departamento de | 3. Registrar en el libro de certificaciones los | Libro de
{Apoyo Logistico | datos relativos a la misma. certificaciones
Jefe de Departamento de |4, Realizar la certificacion  observando  los | Certificacion de
Apoyo Logistico sigulentes rubros: documentos
y/fo Jefe de Ofidna y|e Contabilizar e numero de fojas del documento
Analistas a certificar,
» Reproduccion fotostdtica del documento a
| certificar, contabilizando el numero de fojas.
| » Cotejar el documento original con a copla del
mismo.
= Elaborar la cerfificacion  detsllando:
Funcionario gue certifica, fundamento |egal,
descripeion de! documento que se procede a
certificar, nomero de fojas de la certificacion v
fecha en que se certifica, nombre del Funcionaria
que certifica, espacia para la firma & impresicn
de sellos.
Jefe de Departamento de|5. Entregar la certificacion v & documento de | Oficio yio
Apoyo Logistico contestacion respectivo al Director Técnico del | memoranda
Secretariado
Director  Técnico  del| 6. Firmar la certificacion en el supuesto de ser | Certificacion de
Secretariado facultado para ello. documentos
Jefe de Departamento de!7. Recabar en su caso la firma del Secretario | Certificacian de
Apoyo Logistico | Ejecutiva del Organismo documentos |
Jefe de Departamento de|B. Coordinar la entrega de la solictud de | Oficio y/o |
Apove Logistico certificacidn de documentos. memoranda l
(" [Secretaria de la Direccién | 9. Archiva el acuse correspondiente [ Acuse Salls i
A
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Peticionario y/o
Unidades Técnicas y/o Direccion Técnica del Secretariado Secretario
Administrativas del Ejecutivo

IEE

1. La secretaria recibe las solicitudes externas
e intemas de certificacitn de documentos.

v
2. El Director revisa la solicitud de
cerfificacion de documentacidn e instruye al

Jefe de Depto. ylo Jefe de Oficina para la
cerfificacion respectiva

v

3. El Jefe de Deplo. de Apoyo Logistico
registra en el libro de cerlificaciones los datos
relativos a la mismsa

4. El Jefe de Depto. de Apoyo Logistico yfo
Jefe de Oficina y Analistas realizan la
cartificacion observandao los siguientes rubros:

*Contabilizar el niomero de fojas del
documento a cerfificar, contabilizando en
nimero de fojas

*Cotejar el documento original con la copia del
mismo

"Elaborar la certificacion detallando:
funcionaric que cerifica, fundamenio legal,
descripcién del documeanto que sa procede a
certificar, nimero de fojas de la certificacion y
fecha en que se cerlifica, nombre del
funcionario que cerlifica, espacio para la firma
& impresidn de sellos.

5. El Jefe de Depto. Logistico entrega la
certificaciéon y el documento de contestacion
respectivo al Director.

L ,,

\ J

ELABORO: REVISO: |  APROBO: FECHA: PAGINA
JSG 1 ‘ MDJL 10/09/12 42 \u




s

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos

DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

PUEBLA

-+ VOTA

| 7 de Julio 2013

No

7. El Jefe de Depto.
Logistico recaba en su

v

6. El Director firma la cerlificacion en el
supuesto de ser facultado para ello.

Se notifica

solicitante  la copia
certificada solicitada

caso la firma del
Secretario Ejecutivo.

A 4

Y

9. La secretaria de Ia
Direccion  archiva el
acuse correspondiente

U
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VIII. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ACUERDOS DEL CONSEJO
GENERAL Y JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

OBJETIVO
Describir el procedimiento para elaborar los proyectos de acuerdo del Consejo General y
de la Junta Ejecutiva.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 93 fracciones V y XVIII del Cddigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla.

Fraccion XII del acuerdo CG/AC-033/12

ALCANCE

Involucra a todas las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto, Consejo
General y Junta Ejecutiva.

FRECUENCIA
Permanente

DEFINICIONES

e IEE Instituto Electoral del Estado
e CG Consejo General

e JE Junta Ejecutiva

REREFENCIAS

e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
e Normatividad aplicable

e Acuerdo CG/AC-033/12

PRODUCTOS

e Acuerdos del Consejo General

e Acuerdos de la Junta Ejecutiva

e Libro de registro de acuerdos

. ™

rf By
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DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

CLIENTES

e Integrantes del Consejo General y Junta Ejecutiva.
e Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.
e Ciudadania.

RESPONSABLES DE LA APLICACION

® Secretario Ejecutivo

# Director Técnico del Secretariado

e Jefe de Oficina del area de Proyectos

® Jefe de Departamento de de Apoyo Logistico y Jefes de Oficina

COADYUVANCIAS
e Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del Estado.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e Realizar los proyectos de acuerdo del Consejo General y de la Junta Ejecutiva del
Instituto Electoral del Estado utilizando el formato estandar.

e Observar irrestrictamente el principio de legalidad, en la elaboracion de los proyectos
de acuerdo.

* Observar las reglas de estilo y redaccion que faciliten la lectura del mismo.

¢ Observar las indicaciones que determine el Director Técnico del Secretariado y del
Secretario Ejecutivo.

e Aprobado el proyecto de acuerdo el documento sera un acuerdo del Drganu gue
corresponda.

e Redactar en letra "Arial”, tamano 12, a renglén seguido (espaciado interlineal
sencillo), texto ]ustlﬁcadc e insertar el nimero de paglna en la parte inferior derecha,
omitiendo la impresion del nimero ™1” en la primera pagina.

e En el encabezado de cada hoja, en la parte superior izquierda debera insertarse el
logotipo del Instituto Electoral del Estado.

F = g #
N /
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s 3
e La clave de identificacion del proyecto de acuerdo que se anotara, en la parte
superior derecha del encabezado de cada pagina y conforme a las siguientes siglas:
CG/AC-00__/12 y/o JE/AC-00_/12.

¢ Todos los proyectos de acuerdo deberan iniciar con las siguientes frases:

PROYECTO ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO POR EL QUE... Y/O PROYECTO ACUERDO DE LA JUNTA
EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO POR EL QUE ..y a
continuacion se escribira el tema que se desarrollara en el cuerpo del misma.

e Antecedentes, Después del titulo del proyecto de acuerdo, se deben mencionar los
antecedentes que dieron origen al proyecto de acuerdo en mencion.

e Considerandos. En esta parte es donde se realiza el estudio de fondo de cada
proyecto de acuerdo, es decir se enlazan los puntos de hecho y de derecho, para efecto
de que los Organos Centrales lleguen a conclusiones finales que se sometan a votacion
de los mismos.

e Acuerdo. Es en esta parte del proyecto en donde en forma muy concreta se
sintetiza la conclusion del punto o los puntos que resulten del estudio realizado por el
Consejo General y/o Junta Ejecutiva.

e El dltimo parrafo del documento en mencion debera establecer si el acuerdo fue
aprobado por unanimidad o mayoria de votos y la fecha de la sesion, por lo que debera
insertarse lo siguiente:

“Este acuerdo fue aprobado por (en este espacic quedara establecido si fue aprobado
por unanimidad o por mayoria de votos) de los integrantes del Consejo General y/o
Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, en sesion de fecha ( dia ) de _(mes)_
de dos mil ( afo ).

e Finalmente un espacio para firmas con los nombres del Consejero Presiente y del
Secretario Ejecutivo.

4

r 4
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| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'Responsable Descripcion de las actividades Registro

\Director Técnico  del| 1. Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo

‘Secretariado en el analisis de la documentacion que
se presentara al Consejo General y/o
Junta Ejecutiva.

Director Tecnico del|2. Instruir al Jefe de Oficina de|Proyecto de

Secretariado Proyectos para la elaboracion del|acuerdo
proyecto de acuerdo f

|Director  Técnico  del | 3. Revisar los términos del documento y | Ficha de

Secretariado solicitar al Jefe de Oficina del area de|resumen
| Proyectos |a ficha resumen del mismo.

Director Técnico del|4. Entrega al Secretario Ejecutivo el

Secretariado proyecto de acuerdo respectivo para su
revision. )

Secretario Ejecutivo 5. Instruir al Director Técnico del|Proyecto de
Secretario sobre las modificaciones | acuerdo
regueridas en el proyecto de acuerdo.

Director Técnico del|6. El Jefe de Oficina del area de|Proyecto de

| Secretariado Proyectos realiza las adecuaciones|acuerdo
correspondientes.

Director Tecnico del|7. Entregar al Secretario Ejecutivo el

Secretariado proyecto de acuerdo con las
observaciones conducentes. _

Secretario Ejecutivo 8. Revisar y presentar el proyecto de Proyecto de
acuerdo al Consejo General y/o Junta acuerdo
Ejecutiva. |

rr— "\

L )
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N

Secretario Ejecutivo Direccién Técnica del Secretariado

1. El Direclor Técnico coadyuva con el
Secretario Ejecutivo en el analisis de la
documentacion que se presentara al
Consejo General vio Junta Ejecutiva

.

2. El Director Técnico instruye al Jefe de
la Oficina de Proyeclos para [a
elaboracion del provecto de acuerde

.

3. El Director revisa los términos del
documento y solicita al jefe de Oficina de
Proyecios ia ficha resumen del mismo

.

4. El Director Técnico entrega al Secretario
Ejecutivo el proyecio de acuerdo respectivo

oara su revigion

v
5. Instruir al Direclor socbre las

maodificaciones requeridas en el proyecio
de acuardo

ﬁ’/__

6. El Jefe de Oficina del area de
Proyecios realiza [@s adecuaciones
corespondientas.

\_ﬁ/’”_

7. El Direclor Técnico entrega al
Secrefario Ejecufivo, el proyeclo de
acuerdo con las observaciones
conducentas

h

8. Revisa y presenta el proyecto de
acuerdo al Consejo General y/o
Junta Elecutiva
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IX. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE RESOLUCIONES DEL
CONSEJO GENERAL

OBJETIVO. Describir el procedimiento para elaborar los proyectos de resolucion del
Consejo General.

APLICACION
« Especifica

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 93 fraccion V del Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de
Puebla.

Normatividad aplicable.
Fraccion XII del acuerdo CG/AC-033/12.

ALCANCE

Involucra a los integrantes del Consejo General y/o a todas las Unidades Técnicas y
Administrativas del Instituto.

FRECUENCIA
Permanente

DEFINICIONES
e IEE Instituto Electoral del Estado
e CG Consejo General

REREFENCIAS

e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
e Normatividad aplicable

PRODUCTOS
e Resoluciones del Consejo General

CLIENTES
e Integrantes del Consejo General

® Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto /
i nia
rﬁudada —
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RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Secretario Ejecutivo

® Director Tecnico del Secretariado

¢ Jefe de Departamento de Apoyo Logistico

e Jefe de Oficina del area de Proyectos

¢ Jefe de Oficina del area de Secretariado

COADYUVANCIAS
¢ Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto Electoral del Estado.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e Realizar el proyecto de resolucion del Consejo General utilizando el formato estandar.

# Observar irrestrictamente el principio de legalidad, en la elaboracion del proyecto de
resolucion.

e Observar las reglas de estilo v redaccion que fadliten la lectura del mismo,

e Observar las indicaciones que determinen el Secretario Ejecutivo y Director Técnico
del Secretariado.

e Aprobado el proyecto de resolucion el documento sera una resolucion del Consejo
General,

e Redactar en letra "Arial” tamano 12, a renglon sequido (interlineado sencillo), que el
texto este justificado y que se inserte el numero de pagina en la parte inferior derecha,
omitiendo la impresion del ndmero 1" en la primera péagina.

® En el encabezado de cada hoja, en la parte superior izquierda debera insertarse el
logotipo del Instituto Electoral del Estado.

& |a clave o numero con la cual se identificara el expediente motivo del proyecto de
resolucion que se realizara; debera insertarse en la parte superior derecha del
encabezado y se conforma de la siguiente manera:

e P01/ 012
- - 13
EN ES5TA LINEA SE ESTABLECERAN LAS
RESOLUCION SIGLAS QUE IDENTIFIQUEN EL TIPO DE i" "':'"E?‘“ DE | sfio
RESOLUCION QUE SE ESTA EMITIENDO
5a debe inserar desde 8 primera pging

¢ Rubro o Encabezado. Esta es la primera parte de la resolucion, en la cual se identifica
el tipo de resolucion, el numero de expediente asi como las partes que intervienen en la

misma, datos que se consideran suficientes para conocer de gué tipo de asunto se
trata

il N
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e Los datos mencionados en el parrafo anterior seran insertados en el proyecto,
dependiendo el tipo de resolucion de que se trate, tal como se ejemplifica a
continuacion:

PROYECTO DE RESOLUCION DE UNA
PROYECTO DE RESOLUCION DE CONTROVERSIA

DERIVADA, _
DE LOS PARTIDOS POLITICOS.

ePredmbulo. Indicar el lugar y la fecha en que se emita la resolucion, ademas los
nombres de las partes y el acto o resolucion que se impugnan, es decir, todos aquellos
datos que sirvan para identificar plenamente el asunto motivo de la resolucion.

eResultados. Relatar los antecedentes de todo el asunto, refiriendo la posicién de cada
una de las partes, asi como los argumentos esgrimidos y en su caso las pruebas que se
ofrezcan,

eConsiderandos. Expresar las conclusiones, consideraciones, pretensiones, valoracion
de pruebas que llevan al Consejo General del Instituto Electoral del Estado, a resolver el
expediente sujeto a estudio.

® Puntos resolutivos. En forma muy precisa se concreta el sentido de la resolucion, en
estos se concluye si le asiste el derecho o no a la parte actora o si su pretension es
fundada o infundada.

e Texto final: Asi lo resolvio por (en este espacio se especificara si fue aprobada por
unanimidad o por mayoria de votos) de votos por el Consejo General del Instituto
Electoral del Estado, en sesion de fecha (dia) de (mes) de dos mil (afio).

o Finalmente un espacio para firmas con los nombres del Consejero Presiente y del
Secretario Ejecutivo.

o
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de las actividades

Secretario Ejecutivo

1. Turnar al Director Te::nu:u' del
Secretariado el expediente para |a
ela_lluracién del proyecto respectivo.

|Director Tecnico del
| Secretariado

Jefe de Oficina del
drea correspondiente.
Jefe de Departamento
| de Apoyo Logistico

2. Analizar el documento e instruir al
Jefe de Oficina que corresponda
respecto de los razonamientos aplicables
para la elaboracion del proyecto de

_| resolucion.

f

Registro |

3. Elaborar el proyecto de resolucion
solicitado. R
4.Registrar el procedimiento en
bitacora correspondiente

la

Proyecto de
resolucion
Libro de registro

N\

|Jefe de Oficina del|5. Observar las indicaciones del Director | Documento
area correspondiente | Técnico, para efecto de fundar y motivar
B el documento.
Director Tecnico del|6. Revisar el documento y solicitar al|Ficha de |
Secretariado Jefe de Oficina del area correspondiente | resumen
la ficha de resumen del mismo.
Director Técnico del 7. Entregar al Secretario Ejecutivo el
Secretariado proyecto de resolucion aplicable.
Secretario Ejecutivo 8. Instruir al Director Técnico del|Proyecto de
Secretariado en relacion a los cambios resolucion
gue en su caso considere pertinentes.
Director Téecnico del |9, Instruir al Jefe de Oficina para realizar Proyecto de
rSecretarradn_ _|las adecuaciones correspondientes. resolucion )
Director Técnico del | 10. Solicitar al Jefe de Departamento de | Proyecto de
Secretariado Apoyo Logistico enlistar el proyecto de|Orden del Dia
resolucion en el orden del dia de la
proxima sesion del Consejo General.
{
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L5

Secretario Ejecutivo Direccion Técnica del Secretariado

{ Inicia :| 2. Analizar el documento e
instrulr &l Jefe de Oficina que

cormesponda respecto de los
razonamientos aplicables para

1. Turnar al Director Técnico la elaboracidn del proyecto de
del Secretariado el expedients resolucion.

para la elaboracion del

proyecto respectivo. v

3. El Jefe de doficina elabora el
proyecto de resolucion
4, El Jefe de departamento

registra el procedimiento an la
bitacora correspondiente

\_/I’f

5. El Jefa de Oficina observa
las indicaciones del Director
Técnico, para efeclo de fundar
y mobivar el documento.

6. El Director revisa =l
documento y solicita al Jefe de
Oficina la ficha de resumen del
rismo.

No -
g‘-’i’l‘rﬁﬁﬁ? 7. Entregar al Secretario
Ejecutivo &l proyecto de
resolucitn aplicable.

e :

: 9. El Director instruye al Jefe
8. Instruir &l Director
Técnico del Secretariado en de Oficina para realizar las
relacién a los cambios que adecuacionss. |
considere pertinentes. -—-—__-—-T-"""—-__
1 h 4

10. El Director solicita al Jefe
de Depto. de Apoyo Logistico
enlistar el proyeclo de
resoluciin en el orden del dia

E
)

b
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X. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS ACTOS PREVIOS A LA
SESION DE LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL IEE

OBJETIVO

Que el personal permanente y eventual de la Direccion Técnica del Secretariado
conozca las formalidades previas a la celebracion de sesiones de los Consejos Distritales
y/o Consejos Municipales para apoyarlos en la preparacion de la informacion necesaria
previa a las Sesiones.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL
Articulo 93 fraccion XII, 110, 111, 116, 117, 118, 119, 121, 154, 155, 156, 157, 158,

160, 161, 162, 163 y 164 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado
de Puebla.

Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37
del Reglamento de Sesiones de los Consejos Electorales del Instituto Electoral del
Estado.

Fraccion VII del acuerdo CG/AC-033/12

ALCANCE

Involucra a todas las Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto, asi como al
personal de los 6rganos transitorios.

FRECUENCIA
e En ano electoral

DEFINICIONES
e IEE Instituto Electoral del Estado

¢ CG Consejo General
e CD Consejo Distrital

¢ CM Consejo Municipal /
¢ OT Organo Transitorio
!/_ —y

i |
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REFERENCIAS

® Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
e Acuerdos aprobados por el Consejo General

e Acuerdos aprobados por la Junta Ejecutiva

e Acuerdo CG/AC-033/12

PRODUCTOS
e Bitacora de seguimiento a los actos previos a la sesion del 6rgano que corresponda.

CLIENTES
® Consejos Distritales
e Consejos Municipales

RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Jefe de Departamento de Apoyo Logistico

» Jefes de Oficina de la Direccion Técnica del Secretariado
® Analistas adscritos a la Direccion Técnica del Secretariado

COADYUVANCIAS
e Unidades Tecnicas y Administrativas del Instituto Electoral del Estado.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

® Colocar el calendario de sesiones de los drganos transitorios en el panel de trabajo de
del todo del personal de la Direccion Técnica del Secretariado

e Elaborar la lista de Representantes de los Organos Transitorios que hayan senalado
domicilio en la Gudad de Puebla y colocarla en el panel de cada jefatura.

e Colocar el directorio de integrantes y personal de los organos transitorios en el panel
del Jefe de Oficina.

e Comunicar al érgano transitorio la fecha de celebracion de sesion por lo menos siete
dias antes de la sesion. _

o Verificar con el Presidente del Organo Transitorio, que la convocatoria a sesion se
haya realizado observando todas las formalidades legales.

e Anotar en la bitacora de seguimiento de sesiones de los drganos transitorios, los
datos siguientes: persona que firma la convocatoria, fecha de la oficio y/o memoranda,
fecha de notificacion. 4

[ 4
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e Solicitar con 72 horas de anticipacién al Organo Transitorio el oficio v convocatoria
que deba de entregarse a los Representantes de Partidos Politicos que hayan sefalado
domicilio para notificaciones en la Ciudad de Puebla, para efecto de que sea notificada
en tiempo y forma legal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable  Descripcion de las actividades Registro
Secretario Ejecutivo 1. Solicitar al Director Técnico del Secretariado el | .
envid de la carpeta digital de la sesidn del CD
/o CM que corresponda.
Director Técnico del | 2. Instruir al Jefe de Departamento de Apoyo | Carpeta digital
Secretanado Logistico para la distribucion de la carpeta digital
a los CD y/o CM gue cormespanda

Personal de la Direccion, 3. Verificar con los CD yfo CM respectivos el | Acuses
contenido de la carpeta y solicitarles via fax las
convocatorias de los partidos con domicilio en |a
Ciudad de Puebla para efecto de apoyarlos en la
notificacion de dichos documentos,

Persanal de la Direccion. 4, Verificar con el Secretario de los CD y/o CM la | Biticora
debida integracion de las carpetas para la sesion

gue corresponda,
Jefe de Departamento de | 5. Coordinar al personal de la Direccion para la | Bitacora
Apoyo Logistico sistematizacion de los actos previes a la sesion

de los CD y/o CM.
Jefe de Departamento de | 6. Coordinar al personal de la Direcclon para la | Bitacora
Apoyo Logistico sistematizacion de los horarios de las sesiones
I que corresponda.
Jefe de Departamento de |7, Entregar al Director Téonico del Secretariado | Tarjeta
Apoyo Logistico las tarjetas informativas de la sesion gue

| corresponda.
Director Técnico del B. Informar al Secretario Ejecutivo respecto de | Informe
Secretariado los actos previos a la sesion que corresponda.
lr"' ™
4l J
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Secretario Ejecutivo

Direccion Técnica del Secretariado

1. Solictar al Director Técnico del
Secretariado el envid de la carpeta digital de
Iz sesion del CD yio CM gue corresponda.

2. El Director instruye al Jefe de Depto. de Apoyo
Logistico para la distribucion de la carpeta digital a los

CD yfo CM que comesponda
5 iR =

!

3. El personal verifica con los CD yfo CM respectivos el
contenido de la carpeta y solicita via fax las
canvocalorias de los partidos con domicilio en la
Ciudad de Puebla para efecto de apovarlos en la
notificacion de dichos documentos.

\/[/”__

4. El personal verifica con &l Secretario de los CD yio
CM la debida integracion de las carpeias para la
sesion que comesponda.
-______—_______—-—-_-_-_-_-_-__'

'

5. El Jefe de Depto. coording al personal de la
Direccién para la sislemalizacién de los actos previos a
ia sesion de los CD yfo CM.

____________.T————‘—'___—

6. El Jefe de Depto. coordina al personal de la
Direccion para la sistematizacion de los horarios de las
sesiones que corresponda.

y_/{—’/_—

7. El Jefe de Deplo. entrega al Director Técnico del
Secretariado las tarjetas informativas de la sesion que
corresponda.

v

B. El Director Técnico del Secretariado informa al
Secretario Ejecutivo respecto de 10s aclos previos a la

sesidn que corresponda.

- ——
Final
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XI. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LAS ACTAS DE LOS ORGANOS
TRANSITORIOS
OBJETIVO

Que el personal permanente y eventual de la Direccion Técnica del Secretariado
conozca los requisitos de forma y fondo que deben observar los organos transitorios
para la elaboracion de sus actas de sesion y estar en posibilidades de apoyar a los
Consejos Distritales y/o Municipales en la revision de las Actas.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL
Articulos154, 155, 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164 del Codigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Instituto Electoral del Estado.

Articulos: 4, 5, 7, 8, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35 y 37 del
Reglamento de Sesiones de los Consejos Electorales del Instituto Electoral del Estado.

Fracciones VII, VIII y XIV del acuerdo CG/AC-033/12

ALCANCE

Involucra a todas las Unidades Teécnicas y Administrativas del Instituto, asi como al
personal de los 6rganos transitorios.

FRECUENCIA
® En ano electoral

DEFINICIONES

e IEE Instituto Electoral del Estado
* CG Consejo General

* CD Consejo Distrital

« CM Consejo Municipal

+ OT Organo Transitorio

= e
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REFERENCIAS W

e Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
e Acuerdos aprobados por el Consejo General
e Acuerdos aprobados por la Junta Ejecutiva

PRODUCTOS
e Sistematizacion del acta de los Consejos Distritales y Consejos Municipales de la
Entidad

CLIENTES

e Integrantes del Consejo Distrital y/o Municipal
e Unidades Técnicas y Administrativas

RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Secretario Ejecutivo

® Director Técnico del Secretariado

e Jefe de Departamento de Apoyo Logistico

e Jefe de Oficina de la Direccion Técnica del Secretariado
e Secretaria Ejecutiva de la Direccion

e Analistas

e Secretario del Consejo Distrital y/o Municipal

COADYUVANCIAS
Unidades Técnicas y Administrativas

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION
e Conduida la sesion del Consejo Distrital o Municipal, este contara con dos dias para
que el proyecto de acta se remita a la Direccion de Organizacion Electoral.

® Explicar al Secretario del Consejo respectivo sobre los requisitos que debe contener
el proyecto de acta.

"
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~ ™
e Remitir via fax, correo electronico el formato del proyecto de acta, para efecto de que
observe los requisitos que debe llevar.

7 de Julio 2013

Instituto Electoral del Estado PUEBLA

e Una vez que el Consejo respectivo remita su proyecto de acta los analistas de la
Direccion Técnica del Secretariado daran lectura al documento, plasmando en una
tarjeta las observaciones, dicha tarjeta la entregaran al Jefe de Oficina que
corresponda.

e El Jefe de Departamento de Apoyo Logistico concentrara en un reporte las incidencias
detalladas en el proyecto de acta e informara de las mismas al Director Técnico del
Secretariado.

® De cada proyecto de acta, los analistas de la Direccion realizaran la sistematizacion e
integracion del folder de cada una de las sesiones.

A

-
\_L b
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Dﬂmpcmn de las actividades Registro
Secretario del Consejo | 1. Elaborar el proyecto de acta de la|Proyecto de
sesion que corresponda v lo remite a la acta
Direccion de Organizacion.
Direccion de|2. Remitir a la Direccion Técnica los|Memoranda
Organizacion proyectos de acta de los CD y/o CM gue
corresponda
Director Técnico del|3. El Director recibe e instruye al Jefe de
Secretariado Depto. para la wverificacion de los
proyectos de acta. | [|— ]
Jefe de Departamento | 4. Verificar que la Direccion Teécnica del
de Apoyo Logistico Secretariado cuente con todos los
proyectos de acta de los CD y/o CM que
corresponda,
Jefe de Departamento |5. Entregar el formato de | Formato de
de Apoyo Logistico sistematizacion de sesiones a cada uno | sistematizacion
de los Jefes de Oficina.
Personal de la|6. Leer el proyecto de acta que|Sistematizacion
Direccion, corresponda y llenar el formato de
| sistematizacion de sesiones,
Personal de la| 7. Comunicar en su caso al Secretario | Sistematizacion
Direccion. del Consejo que corresponda las
observaciones del proyecto de acta que
correspondan para su aclaracion. N
Secretario del Consejo |8. Plasmar en su caso las observaciones | Proyecto de
conducentes, acta
Secretario del Consejo |9. Enlistar el proyecto para su Orden del dia
___|aprobacion
r =y
'\.L ¥,
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Secretario del Consejo Direccion de Organizacion Direccion Técnica del Secretariado
Distrital y/o Municipal Electoral

1. Elabora el proyecio de acta
de |2 sesiin gque comespanda y
lo remite & la Direccidn de
Organizacion,

7. Comunicar en su caso al

2. Recibe y remite a la
Direccion Técnica los

proyectos de acla de los CD
yio CM que corresponda

3. El Director recibe e instruye al Jefe de Deplo.
para la verificacion de los proyectos de acla

v

4. El Jefe de Deplo. verifica que la Direccion
Técnica del Secretariado cuente con fodos los
proyectos de acta de los CD ylo CM que
corresponda.

\_,T’/—

5. El Jefe de Deplo. entrega el formato de
sistemalizacion de sesiones a cada uno de los
Jefes de Oficina.

| mm—

!

6. El Personal lee el proyecto de acta que
comesponda y  flena el formato de
sistematizacidn de sesiones.

\—{//—_

8. Plasmar en su caso las
observaciones conducenies.

No

3

9. Enlistar el proyecto para su
aprobacion

Final
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XIL.PROCEDIMIENTO DEL CIDESIA PARA LA ATENCION DE LOS CONSEJOS
DISTRITALES ELECTORALES Y CONSEJOS MUNICIPALES ELECTORALES.

OBJETIVO

Brindar el servicio de consulta bibliografica a los Integrantes de los 6rganos transitorios
de la entidad.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 75 fraccion VII y 93 fraccion XXI del Codigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.
Fraccion XVI del acuerdo CG/AC-033/12

ALCANCE
Consejos Distritales y Municipales Electorales

FRECUENCIA
De caracter permanente

DEFINICIONES

e IEE Instituto Electoral del Estado
e CG Consejo General

e CD Consejo Distrital

e CM Consejo Municipal

e CIDESIA Centro de Informacion, Documentacion Electoral y Sistema Institucional de
Archivos.

REFERENCIAS
® Directorio de los organos transitorios.
® Catalogo de documentacion electoral

PRODUCTOS
e Bitacora de usuarios de los diversos 6rganos transitorios.

([ /

(

L ;
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CLIENTES
e Consejos Distritales Electorales
e Consejos Municipales Electorales

RESPONSABLES DE LA APLICACION
e Director Técnico del Secretariado
® Responsable del CIDESIA

COADYUVANCIAS
e Unidades Técnicas y Administrativas del IEE

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e Instalados los Organos Transitorios se les debe enviar el comunicado, a través del
cual se debe dar a conocer el servicio que ofrece el CIDESIA en materia de consulta de
material bibliografico.

N\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
'Responsable Descripcion de las actividades Registro
Responsable del| 1. Recibir la solicitud de consulta
CIDESIA | proveniente de un Organo Transitorio,
respecto de informacion documental via
fax e Internet.
Responsable del | 2, Acceder al indice documental con que | Archivo
CIDESIA cuenta el CIDESIA, para atender la| electronico
solicitud formulada.
Responsable del | 3. Remitir al Consejo que corresponda, | Formato de
CIDESIA en caso de que se cuente con la|préstamo
informacién el formato de préstamo de
i material, a traves de Internet.
Integrante del Organo|4. Remitir via Internet el formato de|Bitacora.
Transitorio préstamo y por valija del instituto la

identificacion oficial del solicitante al
CIDESIA vy la solicitud original.

Titular del CIDESIA 5. Recibir el formato de préstamo y | Bitacora.

enviar en su caso la documentacion via
fax, Internet, o en su caso a través de
servicios materiales del IEE y registrar
en la bitacora.

Servicios materiales 6. Recibe material y entrega al Organo

Transitorio.

Transitorio

Integrante del Organo|7. Remitir al CIDESIA una vez

consultado el material solicitado a través
de servicios materiales.

Servicios materiales 8. Remitir el material entregado por el

integrante del Organo Transitorio, al|
Titular del CIDESIA

Titular del CIDESIA 9. Registrar el material entregado vy | Bitacora

\

archivar
[ D,
| !
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~
Integrante del Responsable del CIDESIA Unidades Técnicas
Organo y/o administrativas
Transitorio
G T i
v
2 Acceger B indios documentsl con que cusnts el
CIDESIA, para slender la solickud fomulada
¥
3. Remir i Consels que comesponda, en casa de
qua 3@ cunnt con I nformackin o ormao da
prtetamo de maledal, 3 rowds de Inlemnat.
|
¥
3 Rasmilty via intsrnet a8l formaso de
présiemo y por del nsiitvin la
denthcscdn ofcol oal solctams &
CIDESA y ka anficoud original
|
4 Rechw & bomaln o8 resking y Svar &f Su Casd
hwﬂhmnmnml
mmm#ﬁrwﬂ#m
I
e e
v
& Renkr o CDESA una e
mdmd—ﬂ—ilﬂ'
1 ¥
T RecBir maenad y earega al CIDESIA
|
v
Wlmmmm!
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XIII. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA SUSTITUCION DE
CONSEJEROS ELECTORALES Y SECRETARIOS PROPIETARIOS Y SUPLENTES
DE LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

POR RENUNCIA

OBJETIVO

Que a través de la substanciacion de las renuncias presentadas de los Consejeros y
Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales se logre integrar a los ciudadanos
que deberan conformar los citados drganos.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL.
¢ Procedimiento Administrativo para la sustitucion de Consejeros Electorales vy

Secretarios Propietarios y Suplentes de los ﬁrganns Transitorios del Instituto Electoral
del Estado en diversos supuestos.

Fracciones VII, IX, XIV y XVI del acuerdo CG/AC-033/12

ALCANCE
Consejos Distritales y Consejos Municipales

Involucra a todas las areas Técnicas y Administrativas del Instituto, Comision
Permanente de Organizacion Electoral y Consejo General.

FRECUENCIA
Ano electoral

DEFINICIONES

e IEE Instituto Electoral del Estado
e CG Consejo General

e CD Consejo Distrital

e CM Consejo Municipal

—T
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REFERENCIAS

e Caodigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

e Procedimiento Administrativo para la sustitucion de Consejeros Electorales y
Secretarios Propietarios y Suplentes de los Organos Transitorios del Instituto Electoral
del Estado en diversos supuestos.

e Acuerdos aprobados por el Consejo General

PRODUCTOS
e Expedientes
Resolucion

e Corolarios

CLIENTES
e Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto
e Ciudadania

RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Secretario Ejecutivo

e Director Técnico del Secretariado

e Consejero Presidente y Secretario del Consejo Distrital y/o Municipal
e Jefe de departamento de Apoyo Logistico

e Jefe de Oficina del area de Secretariado

e Secretaria Ejecutiva

e Analistas adscritos a la Direccion Técnica del Secretariado

COADYUVANCIAS
Unidades Técnicas y Administrativas

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION
e El Jefe de Departamento de Apoyo Logistico debera llevar control diario respecto de
la integracion de los Consejos Distritales y Municipales.

l’

u
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v N
e Previo a la fecha de sesion de un Organo Transitorio, verificar con los Jefes de

Oficina de la Direccion Técnica del Secretariado, si los Consejos a su cargo se
encuentran debidamente integrados.

e Informar permanentemente a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, sobre las

modificaciones respecto de integracién de los Consejos, para el oportuno pago de
nomina.

e Solicitar a la Secretaria Ejecutiva la expedicion oportuna del nombramiento de
Consejero o Secretario, propietario y/o suplente, segtn corresponda.

e Contactar al nuevo funcionario del consejo, para efecto de que a la brevedad se
presente al Consejo para aceptar su cargo.

e
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Descripcion de las actividades Registro
Secretario Ejecutivo 1. Redbir escrito de renuncia del Consejo | Escrito Renuncia
Distrital yfo Consejo Municipal. ¥ remitir al
Director Técnico del Secretariado,
Director Técnico del | 2. Analizar el escrito de renuncia e Instruir para
Secretariado la substanciacion del mismo al Jefe de Oficina
del area del Secretariado.
Jefe de Oficina del area de | 3, Elaborar y notificar oficio de requerimiento al | Oficio
Secretariado ciudadano para que se presente a ratificar
renuncia. :
Jefe de Oficina del drea de| 4. Elaborar la certificacion de la comparecencia | Certificacion
Secretariado del ciudadano a ratificar renuncia o bien de no
comparecencia;
Jefe de Oficina del area de | 5. Realizar las certificaciones de documentos | Certificacion
Secretariado necesarias para la integracion del expediente y
turnar al Director Técnico del Secretariado.
Director  Tecnico del | 6. Revisar expediente de renuncia v en su caso | Memoranda
Secretariado solictar al Secretario Ejecutivo @ emision de
nueve nombramiento,
Secretario Ejfecutivo 7. Firmar el nuevo nombramiento y remite al | Memoranda
DRirector Teécnico del Secretariado.
Director Tecnico del | 8. Instruir al Jefe de Oficina del area de|Memoranda
Secretariado Secretariade para recabar firma del Consejero
Presidente
Consejemn Presidente 9, Firma y tuma =2 la Direccion Técnice del | Memoranda
Secretariado,
Direccion  Técnica  del | 10. Entregar el nombramiento a la Direccidn de | Memoranda
Secretariado Organizacion para la notificacion del mismo.
Direccion de Organizacion | 11, Notificar nombramiento y regresa acuse a la | Memoranda
Direccion Tecnica del Secretariado.
Direccion  Tecnica  del | 12, Notificar a la USEP la emision def nueve | Memoranda
Secretariado nombramiento
Jefe de Oficina del drea de | 13. Archivar acuse a expedients
Secretariado B = —
r' .
LL J
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XIII. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA SUSTITUCION DE
CONSEJEROS ELECTORALES Y SECRETARIOS PROPIETARIOS Y SUPLENTES
DE LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

PARA EL SUPUESTO DE NO ACEPTACION DEL CARGO.

OBJETIVO

Que a traves de la substanciacion de las no aceptaciones de los cargos presentados de
los Consejeros y Secretarios de los Consejos Distritales y Municipales se logre integrar a
los ciudadanos que si acepten conformar los citados érganos.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL.
» Procedimiento Administrativo para la sustitucion de Consejeros Electorales vy

Secretarios Propietarios y Suplentes de los Organos Transitorios del Instituto Electoral
del Estado en diversos supuestos.

Fracciones VII, IX, XIV y XVI del acuerdo CG/AC-033/12

ALCANCE
Consejos Distritales y Consejos Municipales

Involucra a todas las Areas Técnicas y Administrativas del Instituto, Comision
Permanente de Organizacion Electoral y Consejo General.

FRECUENCIA
Ano electoral

DEFINICIONES

e IEE Instituto Electoral del Estado
e CG Consejo General

¢ CD Consejo Distrital

e CM Consejo Municipal

~

[
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REFERENCIAS

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

e Procedimiento Administrativo para la sustltucmn de Consejeros Electorales y
Secretarios Propietarios y Suplentes de los Drganﬂﬁ Transitorios del Instituto Electoral
del Estado en diversos supuestos.

e Acuerdos aprobados por el Consejo General

PRODUCTOS
e Expedientes
e Corolarios

CLIENTES
e Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto
e Ciudadania

RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Secretario Ejecutivo

e Director Técnico del Secretariado

» Consejero Presidente y Secretario del Consejo Distrital y/o Municipal
e Jefe de departamento de Apoyo Logistico

e Jefe de Oficina del area de Secretariado

e Secretaria Ejecutiva

e Analistas adscritos a la Direccion Técnica del Secretariado

COADYUVANCIAS
Unidades Técnicas y Administrativas

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e E| Jefe de Departamento de Apoyo Logistico debera llevar control diario respecto de
la debida integracion de los Consejos Distritales y Municipales.

Previo a la fecha de sesién de un Organo Transitorio, verificar con los Jefes de Oficina
de la Direccion Técnica del Secretariado, si los Consejos a su cargo se encuentran
debidamente integrados.

1
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e Informar permanentemente a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, sobre las
modificaciones respecto de integracion de los Consejos, para el oportuno pago de
nomina.

e Solicitar a la Secretaria Ejecutiva la expedicion oportuna del nombramiento de
Consejero o Secretario, propietario y/o suplente, segun corresponda.

e Contactar al nuevo funcionario del Consejo, para efecto de que a la brevedad se
presente al consejo para aceptar su cargo.

- :
L
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable | Descripcion de las actividades Registro |
Secretario Ejecutivo 1. Recibir escrito de no aceptacion del cargo de | Escritc de  no|
funcionaric de Consejo Distrital y/o Consejo | aceptacidn del
Municipal, v remitilo al Director Técnico del |cargo
Secretariado.
Birector Técnkco del | 2. Analizar el escrito de no aceptacion del cargo | Expediente
Secretariada e instruir para la substanciacion del mismao al
Jefe de Oficina del area del Secretariado “ 5 il
Jefe de Oficina del drea de | 3. Elaborar y notificar oficio de requerimiento al | Oficio
Secretariado cludadanc para gue ratifique escrito de gue no
aceptd el cargo conferido. g R
Jefe de Oficina del area de | 4, Elaborar la certificacidn de que & ciudadano | ' Certificacian
Secretariado comparece a ratificar escrito de no aceptacion |
del cargo o de la no comparecencia.
Jefe de Oficina del drea de | 5. Realizar las certificaclones de documentos | Certificacion
Secretariado necesarias para la integradon del expediente y
turnar al Director Técnico del Secretariado.
Director  Técnico  del | 6. Revisar expediente de no aceptacion del cargo | Memoranda
Secretaniado y &n su caso solicitar al Secretario Ejecutivo la
emisidn de nuevo nombramiento.
Secretario Ejecutivo 7. Procede a firmar el nueve nombramiento y | Memoranda
remite al Director Técnico del Secretariado. 1
Director  Técnico  del 8. Instruir al Jefe de Ofidna del area de| Memoranda
Secretariado Secretariado para recabar firma del Consejerc
Presidente en el nuevo nombramiento.
Consejero Presidente 9. Arma v turma a la Direccién Técnica del
Secretariado | == _
Director  Técnico  del | 10, Entregar el nombramiento a la Direccion de | Memaranda
Secretariado Drganizacion para la notificacion del mismo
Director de Organizacion|11. Motificar nombramiento y remitir acuse de | Acuse
Electoral entrega de nombramiento, a la Direccidn Técnica
del Secretariado
Director  Técnico del | 12. Notificar a la USEP la emision del nuevo | Memaoranda
Secretariado nombramiento
Jefe de oficina del area de 13Archlva:m.|seaexpeﬂlmte Acuse
secretariado
{
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XIII. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA SUSTITUCION DE
CONSEJEROS ELECTORALES Y SECRETARIOS PROPIETARIOS Y SUPLENTES
DE LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

PARA CIUDADANOS NO LOCALIZADOS

OBJETIVO

Que a través de la substanciacion de las designaciones de los Consejeros Electorales o
Secretarios de algun Organo transitorio que no sean localizados, se logre integrar a los
ciudadanos que deberan conformar los citados organos.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL.
« Procedimiento Administrativo para la sustitucion de Consejeros Electorales y

Secretarios Propietarios y Suplentes de los (flrganus Transitorios del Instituto Electoral
del Estado en diversos supuestos.

Fracciones VII, IX, XIV y XVI del acuerdo CG/AC-033/12

ALCANCE

Consejos Distritales y Consejos Municipales

Involucra a todas las areas Técnicas y Administrativas del Instituto, Comision
Permanente de Organizacion Electoral y Consejo General.

FRECUENCIA
Afo electoral

DEFINICIONES

e JIEE Instituto Electoral del Estado
¢ CG Consejo General

e CD Consejo Distrital

¢ CM Consejo Municipal

T
e
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REFERENCIAS

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

e Procedimiento Administrativo para la sustitucion de Consejeros Electorales y
Secretarios Propietarios y Suplentes de los Organos Transitorios del Instituto Electoral
del Estado en diversos supuestos.

e Acuerdos aprobados por el Consejo General

PRODUCTOS
e Expedientes
e Resolucion

CLIENTES
e Unidades Tecnicas y Administrativas del Instituto
e Ciudadania

RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Secretario Ejecutivo

e Director Técnico del Secretariado

= Consejero Presidente y Secretario del Cansejo Distrital y/o Municipal
e Jefe de departamento de Apoyo Logistico

e Jefe de Oficina del area de Secretariado

e Secretaria Ejecutiva

e Analistas adscritos a la Direccion Técnica del Secretariado

COADYUVANCIAS
Unidades Técnicas y Administrativas

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e El Jefe de Departamento de Apoyo Logistico debera llevar control diario respecto de
la integracion de los Consejos Distritales y Municipales.

Previo a la fecha de sesién de un Organo Transitorio, verificar con los Jefes de Oficina
de la Direccién Técnica del Secretariado, si los Consejos a su cargo se encuentran
debidamente integrados.

(
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-
e Informar permanentemente a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, sobre lag
modificaciones respecto de integracion de los Consejos, para el oportuno pago de
nomina.

e Solicitar a la Secretaria Ejecutiva la expedicion oportuna del nombramiento de
Consejero o Secretario, propietario y/o suplente, segun corresponda.

e Contactar al nuevo funcionario del Consejo, para efecto de que a la brevedad se
presente al Consejo para aceptar su cargo.

( 2
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(- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ble Descripcion de las actividades Registro
no Transitorio del IEE | 1. Informar al Secretario Ejecutive de la no | Certificacion
localizacion del cdudadano designado consejero,
y remitir la certificacion de no localizacion.
Secretarlo Ejecutivo 2. Recibir informe de no localizacidn y remitir a | Informe
la Direccion Teconica del Secretariado.
Director  Técnico del | 3. Recibe infarme e instruir al Jefe de Oficina del | Informe
Secretariado adrea de secretariado, que se solicte a la
Direccion de Organizacion se  notifique  al
ciudadano para recibir nombramiento.
Personal de Organizacion | 4. Realizar dos diligencias de notificacion de | Notificacion
citatorio para que el dudadano acuda a redbir su
nombramiento. Informar al Director Técnico del
Secretariado sobre los resultados.
Director Técnico del | 5. Instruye para que se integre el expediente y | Expediente
Secretariado remitir el expedients al Secretario Ejecutive para
que se proceda al estudio,
Secretario Efecutivo 6. Emitir acuerdo comespondients, de ser | Nombramiento
procedente generar el nuevo nombramiento y
firmar. Tumar al Director Técnico del
Secretariado.
Director Técnlca del | 7. Instrufr al Jefe de Oficdna del area de| Nombramiento
Secretariado Secretarlado para recabar firma del Consejerg
Fresidente en el nueve nombramiento.
Consejero Presidente 8. Firma y tumma a la Direccion Tecnica del | Memoranda
| Secretariado
Director  Técnico  del |9, Entregar el nombramiento a la Direccion de | Memoranda
Secretariado Organizacidn para la notificacién del mismo. |
Director de Organizadon | 10. Notificar nombramiento y remitir acuse de | Aclise
Electoral entrega de nombramiento, a la Direccidn Técnica |
del Secretariado
Director  Tecnico del | 11. Notificar a la USEFP la emision del nuevo | Memoranda
Secretariado nombramisnto
Jefe de oficina del area de| 12, Archivar acuse a expediente Acuse
sacretariado
o
0
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XIII. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LA SUSTITUCION DE
CONSEJEROS ELECTORALES Y SECRETARIOS PROPIETARIOS Y SUPLENTES
DE LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

EN AUSENCIAS TEMPORALES NO JUSTIFICADAS QUE SERAN CONSIDERADAS
COMO DEFINITIVAS.

OBJETIVO
Que a traves de la substanciacion de las ausencias temporales no Justificadas que seran

definitivas de los Consejeros Electorales o Secretarios de algun Organo Transitorio, se
logre integrar a los ciudadanos que deberan conformar los citados Grganos.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL.
» Procedimiento Administrativo para la sustitucion de Consejeros Electorales y

Secretarios Propietarios y Suplentes de los Drgancs Transitorios del Instituto Electoral
del Estado en diversos supuestos.

Fracciones VII, IX, XIV y XVI del acuerdo CG/AC-033/12

ALCANCE

Consejos Distritales y Consejos Municipales

Involucra a todas las areas Tecnicas y Administrativas del Instituto, Comision
Permanente de Organizacion Electoral y Consejo General.

FRECUENCIA
Ano electoral

DEFINICIONES

e IEE Instituto Electoral del Estado
¢ CG Consejo General

e CD Consejo Distrital

* CM Consejo Municipal

REFERENCIAS
e Caodigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
r
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~
» Procedimiento Administrativo para la sustitucion de Consejeros Electorales y
Secretarios Propietarios y Suplentes de los Organos Transitorios del Instituto Electoral
del Estado en diversos supuestos.

e Acuerdos aprobados por el Consejo General

PRODUCTOS
& Expedientes
® Resolucion
e Corolarios

CLIENTES
e Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto
e Ciudadania

RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Secretario Ejecutivo

e Director Técnico del Secretariado

» Consejero Presidente y Secretario del Consejo Distrital y/o Municipal
e Jefe de departamento de Apoyo Logistico

e Jefe de Oficina del area de Secretariado

e Secretaria Ejecutiva

e Analistas adscritos a la Direccion Técnica del Secretariado

COADYUVANCIAS
Unidades Técnicas y Administrativas

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e El Jefe de Departamento de Apoyo Logistico debera llevar control diario respecto de
la debida integracion de los Consejos Distritales y Municipales.

Previa a la fecha de sesién de un Organo Transitorio, verificar con los Jefes de Oficina
de la Direccion Técnica del Secretariado, si los consejos a su cargo se encuentran
debidamente integrados.

"
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- N
e Informar permanentemente a la Unidad del Servicio Electoral Profesional, sobre las

modificaciones respecto de integracion de los Consejos, para el oportuno pago de
nomina.

e Solicitar a la Secretaria Ejecutiva la expedicion oportuna del nombramiento de
Consejero o Secretario, propietario y/o suplente, segiin corresponda.

e Contactar al nuevo funcionario del Consejo, para efecto de que a la brevedad se
presente al Consejo para aceptar su cargo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de las actividades Registro
USEP 1. Informar al Secretario Ejecutive sobre las | Memoranda
faltas del funcionario de Consejo Distrital v/o
Municpal.
Secretario Ejecutivo 2. Turnar a la Direccidn Técnica del Secretario, | Memoranda

para que realice el trémite correspondiente,
Director ~ Tecnico del|3. Instruir al Jefe de Oficina del area del
Secretariado Secretariado para que requiera al funconario
electoral faltista pare gue en un término de
setenta y dos horas manifieste lo que a su
derecho convenga.

Jefe de Oficina del area del | 4. Realizar la certificacion de comparecencia o no | Certificacion
Secretariado comparecencia, realizar la integracion del
expediente v turnar al Director Tecnico del
Secretariado para su analisis.

Director ~ Técnico  del| 5. Realizar analisis y remitir al Secretario
Secratariado Ejecutivo pare gue se emita resolucion
correspondiente y en caso de ser procedente se
realice el nuevo nombramiento.

Secretario Ejecutivo 6. Emitir nombramiento, firmar y tumar al | Nombramiento
Director Técnico del Secretariado.
Director  Técnico del | 7. Comunicar a las Unidades Témicas vy |Memoranda
Secretariado Administrativas la justificacion de inasistencias y
al Organo Transitorio

Director Técnico  del |8, Instruye al Jefe de oficina del area del Memoranda
Secretariado Secretarfado para que se recabe la firma del
Consejero Presidente.
9 Frmar e nombramiente y  remite
Consejero Presidente nombramiento a la Direccion técnica del
...... __|secetariado sl M-
Director Técnico del | 10. Entregar & nombramiento a la Direccion de | Memoranda
Secretariado Organizacion para la notificacion del mismo
Direccion de Organizacion | 11.Notificar nombramiento y entregar acuse de | Memoranda
: Electoral recibido a la Direccidn Técnica del Secretariado
| Director  Tecnico del | 12, Notificar a la USEP la emision del nuevo | Memoranda
| Secretanadu ‘nombramiento
Jefe de Oficina del area de | 13. Archivar acuse de entrega de nombramiento
Secretariado . —
|f -
h.__h &
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SECRETARIA EJECUTIVA DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO UNIDADES TECNICAS Y -
ADMINISTRATIVAS

v

1. Informar al Secretario
Ejecutivo sobre las faltas
del funcionaric de Consejo
Digtrital y/o Municipal.

.

2. Tumar a la Direccion
Técnica del Secretario,
para que realice el tramite
correspondienta.

[

L 4

3. Recibir informe e instruir al Jefe de
Oficina del area de secretarlado, para gue
requiera al funcionario electoral faitista para
que en un larmino de setenta y dos horas
manifieste lo que a su derecho convenga.

!

4, Realizar la cerificacion de
comparecencia, integrar el expedienta y
turnar al Director Técnico del Secretariado
para su analisis.

h A
Analizar y tumar al Secretario Ejecutivo.

v

5. Realizar analisis y E

emilir resolucion

comespondiente y tumar Comunicar a las Unidades Técnicas y

al Director Técnico dal Adminisirativas Ia jusiificacién de

Secratariado inasistencias y al o Transitorio
Archivar acuse a expedients
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XIV. PROCESO ADMINISTRATIVO PARA LA RESOLUCION DE
IMPUGNACIONES EN CONTRA DEL NOMBRAMIENTO DE CONSEJEROS
ELECTORALES, PROPIETARIOS Y SUPLENTES Y SECRETARIOS DE LOS

CONSEJOS DISTRITALES Y CONSEJOS MUNICIPALES ELECTORALES.

OBJETIVO

Que la integracion de los Consejos Distritales y Municipales, respecto de los cargos de
Consejero Electoral y Secretario Propietario y Suplente observe los requisitos que
establece el Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Que el Consejo General se allegue de los elementos suficientes que permitan valorar y
analizar conforme a derecho las pretensiones del impugnante y la defensa del
impugnado, para efecto de resolver observando los principios rectores de la funcién
estatal.

APLICACION
General

FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 89 fracciones VIII y IX, 112, 120, 129 y 137 del Codigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla.

ALCANCE

Involucra a todas las areas Técnicas y Administrativas del Instituto, Comision
Permanente de Organizacion Electoral y al Consejo General.

FRECUENCIA
Ano electoral

DEFINICIONES

e IEE Instituto Electoral del Estado
e CG Consejo General

e CD Consejo Distrital

¢ CM Consejo Municipal

e IMP Impugnacion

f’ B
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REFERENCIAS
e (Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

e Procedimiento Administrativo para la resolucion de impugnaciones en contra de
Consejeros Electorales, propietarios y suplentes, y Secretarios de los Consejos

Distritales y Consejos Municipales Electorales.
e Resoluciones aprobadas por el Consejo General.

PRODUCTOS
e Expedientes
® Resolucion
e Corolarios

CLIENTES
¢ Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto
e Ciudadania

RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Secretario Ejecutivo

® Director Técnico del Secretariado

# Jefe de Departamento de Apoyo Logistico

¢ Jefe de Oficina del area de Proyectos

e Secretaria Ejecutiva

e Analistas adscritos a la Direccion Técnica del Secretariado

e Consejero Presidente y Secretario del Consejo Distrital y/o Municipal

COADYUVANCIAS
Unidades Técnicas y Administrativas

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e La substanciacion de las impugnaciones presentadas en contra de Consejeros
Electorales, propietarios y suplentes, y Secretarios de los Consejos Distritales y Consejos
Municipales Electorales, sin excepcion, debera ser autorizada por el Secretario Ejecutivo

del Instituto Electoral del Estado.

W
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« En la elaboracion de oficios 0 memoranda, para requerimientos, razon de notificacion
o certificacion, se deberd utilizar letra tipo Tahoma, tamafio 12, mayusculas y
minUsculas.

» £l Jefe de Oficina de Proyectos, debe observar en todo momento el inicio y conclusion
de los plazos y términos establecidos en el Proceso Administrativo para la resolucion de
impugnaciones en contra de Consejeros Electorales, Propietarios y Suplentes, y
Secretarios de los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales; como lo son
el emplazamiento al Partido Politico, de que se trate, acreditado ante el Consejo General
y la contestacién que éste genere, asi como la notificacién que se efectie al funcionario
impugnado Yy la contestacion que emita.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Descripcion de las actividades  Reagistro
| Secretario Ejecutivo 1. Recibir la impugnacion, lo turna a la Direccidn
Técnica del Secretariade para la substanciacian
correspondiente.
Director  Técnico  del| 2. Remitir la impugnacion al Jefe de Oficina del
Secretariado area de Proyectos para la substanciacion,
Jefe de Oficing del area de | 3: Realizar |a integracicn de expediente, pasando | Expediente
Proyectos | afirma del Secrefario Ejecutivo las actuaciones,
Jefe de Oficina del drea de | 4.Notificar al impugnado
Proyectos .
Funcionario impugnado 5.Producir su contestacién en forma escrita, al
Secretario Ejecutivo  pudiendo  aportar  las
prugbas que @ su derecho convenga
Secretario Ejecuthvo 6. Recibir contestacidn y pruebas y remitir a la
N A | Direccidn Técnica del Secretariado.
Director  Técnico del | 7.Comunicar a los representantes de los partidos
Secretariado politicos acreditados ante el Consejo General que
| correspanda, las denunclas presentadas por los
representantes de  los . Institutos politicos
acreditados ante los Consejos Distritales o
Consejos Municipales Electorales, para que las
mismas sean ratificadas, rectificadas o expresen
su desistimlento
Partidos Politicos 8. Ratifican, rectifican o se desisten de Ia
mpugnacién,
Jefe de Oficina del area de |9, Realizar el proyecto de resolucion y remite al | Sistematizacion
| Proyectos Director Técnico del Secretariado, para que se
turne al Secretario Ejecutivo,
Director  Técnico  del | 10. Remitir el proyecto de resglucidn al
secretariado Secrefario Ejecutive para gue se someta |3
consideracion del Consejo General.
Consejo General 11, Resolver sobre la procedencia o | Resolucion
improcedencia del mismao.
Consejo General 12. Designar al ciudadano gue debe cubrir |a | Resolucion
_| vacante,
Jefe de Oficina del drea de | 13. Notificar al funcionario impugnado el sentido
Proyectos de la resclucidn, |
[ )
"-«,.L ¥,
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XV. PROCESO ADMINISTRATIVO PARA LA RESOLUCION DE DENUNCIAS EN

CONTRA DE INTEGRANTES DE LOS CONSEJOS DISTRITALES Y CONSEJOS
MUNICIPALES ELECTORALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO

OBJETIVO

Regular la tramitacion de las denuncias interpuestas por los partidos politicos, en contra
de integrantes de los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales del
Instituto Electoral del Estado, por posibles faltas, que podrian devenir en infracciones a
las disposiciones contenidas en el Codigo de la materia.

APLICACION
Especifica

FUNDAMENTO LEGAL

Proceso Administrativo para la resolucién de denundas en contra de integrantes de los
consejos distritales y consejos municipales electorales del Instituto Electoral del
Estado, aprobado mediante acuerdo identificado con el rubro CG/AC-038/02.

ALCANCE

Involucra a todas las areas Técnicas y Administrativas del Instituto y al Consejo
General.

FRECUENCIA
Ano electoral

DEFINICIONES

e IEE Instituto Electoral del Estado
e CG Consejo General

e CD Consejo Distrital

¢ CM Consejo Municipal

e DEN Denuncia

REFERENCIAS

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

® Proceso Administrativo para la resolucion de denuncias en contra de integrantes de
los Consejos Distritales y Consejos Municipales Electorales del Instituto Electoral del

b A
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e Resoluciones aprobadas por el Consejo General.

PRODUCTOS
e Expedientes
® Resolucion
e Corolarios

CLIENTES
e Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto
e Ciudadania

RESPONSABLES DE LA APLICACION

e Secretario Ejecutivo

® Director Técnico del Secretariado

o Jefe de Departamento de Apoyo Logistico

e Secretaria Ejecutiva

e Analistas adscritos a la Direccion Técnica del Secretariado

e Consejero Presidente y Secretario del Consejo Distrital y/o Municipal

COADYUVANCIAS
Unidades Técnicas y Administrativas

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

e En |a elaboracion de oficios o memoranda para requerimientos, razon de notificacion
o certificacion, se debera utilizar la letra tipp Tahoma, tamafio 12, mayusculas y
mindsculas.

e El Jefe de Oficina de Proyectos observara en todo momento el inicio y conclusion de
los plazos y términos establecidos en el Proceso Administrativo, como lo son, el
emplazamiento al partido politico, de que se trate, acreditado ante el Consejo General y
la contestacion que éste genere, asi como la notificacion que se efectlie al funcionario
denunciado y la contestacion gue genere el mismo.
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Para el caso de que se ratifique la denuncia:
DEL PROCEDIMIENTO
 Responsable Descripcion de las actividades Registro
Secretario Ejecutivo 1. Recibir el escrito de denunda imputable a cualquier | Documento
integrante de los Consejos Distritales y/o los Consejos
Municipales Eleciorales del Organismo. Turnar a la
Direccidn Técnica del Secretariado.
Diirector tecnico del | 2.Lo recibe y lo turma al Jefe de oficina Expediante
secretarfado del drea de Proyectos para efecto de substanciar el
expadiente
Director tecnico del | 3. Comunicar a los representantes de los partidos
secretartado politicos acreditados ante el Consejo General que
corresponda, s denuncias presentadas por los
representantes de los institutos politicos acreditados
ante los Consejos Distritales o Consejos Municipales
Electorales, para gue las mismas sean ratificadas,
rectificadas o expresen su desistimiento.
Jefe de Oficina 4. Analiza el escrito de denuncia e identifica si éste fue
ratificado o rectificado, o si expresd su desistimiento.
Conseiero General 5. Elaborar resolucidn para el caso de que el | Resolucidn
Representante de Partido acreditado ante el Consejo
General, presente escrito de desistimisnta,
Jefe de Departamento de |6, Notificar al denunciado st el Representante de
Apoyo Logistico Partido acreditado ante el Consejo General ratifica |a
denuncia.
Denunciade 7. Presentar contestacidn y prusbas Dacuments
Jefe de Departamento de| 8. Proyectar la resolucidn conducente y se remite al | Proyedo
Apoyo Logistico Secretario Ejecutivo resolucion
Secretario Ejecutivo 9. En mesa de trabajo del Consejo General presenta el
expediente de denuncla para estudlo y andlisis y se lo
il remite al Director técnico del Secretariado.
| Director Técnico del | 10. Comunica al Jefe de Oficina del drea de Proyectos
' Secretariado las: observaciones  conducentes al proyecto de
resalucidn.
Jefe de oficing 11. Realizar cambios observados ¥ remitir al Director
Teécnioo del Secretariado
Director Técnico del | 12, Remitir al Secretario Ejecutivo el proyecto de|
Secretariado resolucion, =
Secretario Ejecutivo 13. Remitir al Consejo General la denuncia para su
resoludion.
Consejo General 14, Proceden a resolver |a denuncia presentada. Resolucin
Jefe de Oficina del drea de | 15, Motifica fa resolucidn al denunciado Notificacidn
Prayectos
[
Uk
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Para el caso de no ratificar la dapum:ia:
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Descripcion de las actividades Registro

Secretario Ejecutivo 1. Recibir el escrito de denuncia Documento
imputable a cualquier integrante de los
Consejos Distritales y/o los Consejos
Municipales Electorales del Organismo vy
turnar a la Direccion Tecnica del

: Secretariado
Director Técnico del|2. Recibir y turnar al Jefe de Oficina del | Expediente
Secretariado area de Proyectos para efecto de

substanciar el expediente.

Director Técnico del|3. Comunicar a los representantes de los
Secretariado partidos politicos acreditados ante el
Consejo General gue corresponda, las
denuncias presentadas por los
representantes de los institutos politicos
acreditados ante los Consejos Distritales
o Consejos Municipales Electorales, para
que las mismas sean ratificadas,
rectificadas o expresen su desistimiento.

Partidos Politicos 4. No ratifican su denuncia

Jefe de Oficina 5. Analizar el escrito de denuncia e Resolucion
identifica que no fue ratificado

Jefe de Oficina 6.Realizar el proyecto de resolucion y|Resolucion

remite al Director Técnico del
| Secretariado, para que se turne al
| Secretario Ejecutivo =
Director Técnico del |7, Remitir el proyecto de resolucion al | Documento
Secretariado Secretario Ejecutivo.

Secretario Ejecutivo 8. Recibir y remitir el proyectoc de
resolucion al Consejo General.

Consejo General 9.Resolver sobre la improcedencia del
|in'1i.'~:.m-::| y turnar a la Direccion Técnica
del Secretariado

: = I : -

f&m&tﬂﬂaﬂn sentido de la resolucion B
\
ELABORO: VISO: APROBO: | FECHA: PAGINA
JBG NJ MDJL 10/09/12 97



=

Instituto Electoral del Estado PUEBLA
Manual de Procedimientos = VOTA
DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO ¥ AR

i

& P

Poittens e v

rafifican a

demncia 5. Analra o ewoio de derncia @ dentfica
T e o s ratificads

v

& Raalear ol poyeck de resaluckiny
romin al Direcior Técnico ol Secretanaco.
pira fue se ume al Secretano Ejecuthe

|

7. Demcine Técnicn romite & proyect de
mesciucitn 3 Sacrtang Epstutie

9. Resoiver sabee ta
dol

SECRETARIA PARTIDOS DIRECCION TECNICA DEL CONSEIO IMPUGNADO
EJECUTIVA POLITICOS SECRETARIADO GENERAL
¥

mm-
cuisiigiser

E Aoche o groyect
o pEsnlaEisE 8 Conssn
e e
v
S ———
( Final )
-
Aok
ELABORO: VISO: APROBO: FECHA: PAGINA
JSG NJC MDJL 10/09/12 98




-

DIRECCION TECNICA DEL SECRETARIADO

Manual de Procedimientos -+ VOTA

| 7 de Julio 2013

: Instituto Electoral del Estado PUEBLA

' '
Simbologia
_ Simbolo Significado Aplicacion
' Indica el inicio o terminacion del
© Termin Procedimiento.
Representa el espacio para
Operacion describir una actividad del
procedimiento.
Indica un punto del
Decision o procedimiento o donde se toma
alternativa una decision entre dos opciones
(SI o NO).
Representa cualquier tipo de
documento que se utilice o se
L/\ Bocuments genere en el procedimiento. El
e _ Nl = documento podra tener copias.
Representa un archivo comun y
:\ ; . corriente de oficina donde se
Archivo guarda un documento en forma
| _ A temporal o permanente
Conector de Representa un enlace o conexion
pagina de una pagina a otra.
e L Direccion de Conecta los simbolos sefalando
l flujo o linea de | el orden en que se deben realizar
T union. las diferentes operaciones.
= Conector de Representa un enlace o conexion
— @ actividad de una actividad a otra. )
Ir ~
| /
N y,
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Instituto Electoral del Estado

A Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA EJECUTIVA

PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva, es un instrumento

administrativo que describe de manera sistematica los procesos sustantivos
aplicados por el area.

Este documento constituye una pieza fundamental de la planeacion
institucional ya que sienta las bases necesarias para optimizar la operatividad de la
Secretaria Ejecutiva generando esquemas de coordinacion interinstitucional.

Asimismo, tiene como finalidad dar cuenta de las funciones y tramites
administrativos que se efectian en el cumplimiento de las atribuciones de esta
Secretaria delimitando su competencia y el personal encargado de la realizacion de
los procesos sustantivos en particular.

Derivadoe de lo anterior, podemos afirmar que los procedimientos
administrativos son |las acciones aplicadas de forma congruente que, de manera
concatenada constituyen la base de la operacion funcional y administrativa, asi
mismo su aplicacion secuencial es base de la ejecucion de diversas obligaciones
legales de la Secretaria. Por lo tanto la funcién de este manual es sistematizar las
actividades tendientes al correcto desarrollo administrativo.

7
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ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
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SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETIVOS GENERALES

Sistematizar los procesos sustantivos que la Secretaria Ejecutiva realiza y
ejecuta en cumplimiento estricto de las atribuciones encomendadas por el
Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, a fin de
optimizar la operatividad de |la Secretaria y desarrollar procesos de calidad.

Transparentar las funciones de la Secretaria Ejecutiva con el objeto de facilitar
su evaluacion por los Organos de Control respectivos.

Contribuir al proceso de excelencia administrativa del Instituto Electoral del
Estado.

Facilitar las tareas de simplificacion administrativa y contribuir de manera
directa a la aplicacion de medidas de austeridad, racionalidad y control
presupuestal.

Determinar de manera clara las actividades y responsabilidades del personal
de |la Secretaria Ejecutiva.

S
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( INDICE DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento

Procedimiento ra la recepcion atencion de solicitudes remitidas a la
Secretaria Ejecutiva”

o

Objetivo

Recibir y atender las solicitudes que se hagan a la Secretaria Ejecutiva a traves de
las diferentes Unidades Técnicas y Administrativas a su cargo, con la finalidad de
dar respuesta a las mismas.

Aplicacion
= General.
Fundamento Legal

= Articulos 93, 99, 100 y 102 del Cdédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla.

Alcance
Al ser un procedimiento derivado de las atribuciones de esta Secretaria, como son:

» Coordinar las acciones de los Consejos Distritales y Municipales del Instituto,
informando permanentemente al Consejero Presidente del Consejo General.

« Recabar de los Consejos Distritales y Municipales, copia de las actas
circunstanciadas de sus sesiones, por conducto de la Direccion de
Organizacion Electoral.

« Recibir las solicitudes de registro para participar como partido politico estatal.

=« Recibir de los partidos politicos, las sclicitudes de registro de candidatos que
le competen al Consejo General de manera supletoria.

« Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los Consejeros
Electorales y de los representantes de los partidos politicos,

« FEjercer |las partidas presupuestales asignadas por el Consejo General y
rendir anuaimente al Consejo General, a mas tardar en el mes de abril,
informe sobre el ejercicio del presupuesto correspondiente al afio anterior.

» Proporcionar a los érganos centrales del Instituto y a los Consejos Distritales
y Municipales, la documentacién y demas elementos necesarios para e
cumplimiento de sus funciones.

» Elaborar la memoria y estadistica electoral.

« Supervisar la instalacion y funcionamiento de los Consejos Distritales vy

Municipales.

o
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5
( « Expedir los documentos de identificacion correspondientes al personal del
Instituto.

« Conducir la operacién técnica y administrativa del Instituto y supervisar el
desarrollo funcional de las actividades de sus Direcciones.

« Plantear y ejecutar la politica de comunicacion social del Instituto.

« Elaborar el proyecto del disefio de la imagen institucional del Instituto y
proponerlo al Consejo General para su aprobacion.

« Instaurar los mecanismos para el contacto institucional del organismo con los
medios de comunicacion.

« Exponer, implementar y ejecutar la campafa de difusion del voto y
promocion de la participacién ciudadana, durante la organizacion del proceso
electoral.

Involucra a las siguientes instancias: Consejo General, Junta Ejecutiva,
Presidencia, Consejos Distritales y Municipales, Direcciones, Unidades vy
Coordinaciones del Instituto.
\ /
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Frecuencia
Permanente y Transitoria.
Definiciones
Para los efectos de este Manual, se entendera por:
CG: Consejo General del Instituto Electoral del Estado.
SE: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.
Direcciones: Las Direcciones del Instituto Electoral del Estado.

Coordinaciones: Las Coordinaciones del Instituto Electoral del Estado.
Unidades: Las Unidades del Instituto Electoral del Estado.

Referencias

* (Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

= Acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del
Estado.

Productos

= Solicitudes turnadas para su atencion por las Unidades Tecnicas y
Administrativas competentes.

Clientes

Consejo General.

Junta Ejecutiva.

Presidencia.

Partidos Politicos.

Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion.
Organos Transitorios.

Ciudadania en general.

Responsables de la aplicacién

Secretario Ejecutivo.

Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.

Personal de Secretaria Ejecutiva.

Personal de las Unidades Tecnicas y Administrativas del Instituto.
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Politicas o normas de operacion

.

_\\

Todas las solicitudes de caracter externo que se presenten ante el Organo
Central, deben ser recibidas en el area de Oficialia de Partes del Instituto, o a
traves del correo institucional cuando se trate de solicitudes de informacion,
en términos de las disposiciones legales aplicables.

Toda la documentacion remitida a la Secretaria Ejecutiva debe ser recibida
por la secretaria de la misma, quien a su vez la entregara al secretario
particular para que sea puesta en conocimiento, a la brevedad posible, del
Secretario Ejecutivo.

El Secretario Ejecutivo analizara las solicitudes que se le hagan llegar
determinando el area que dara atencién a las mismas e instruird a su
secretario particular para que las remita a quien corresponda.

Todo documento emitido por la Secretaria Ejecutiva debera ser autorizado y
rubricado por el Secretario Ejecutivo, anotando al calce las iniciales de la
persona que elaboro y reviso el mismo.

J
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Descripcion del Procedimiento

Descripcion de la Operacion del Procedimiento

| Secretaria de la 1. Recibe las solicitudes dirigidas al Secrelario | Base de datos
Secretaria Ejecutive y registra en su base de datos de
Ejecutiva caorrespandencia.
Secretario 2. Revisa las solicitudes recibidas y clasifica los
Particular documentos para reportarios al Secretario Ejecutivo.
| Secretario 3 Recibe, analiza e instruye al Secretario Particular
| Ejecutivo para tumnar las solicitudes a las Unidades Técnicas y |

Administrativas competentes para la alencion de las |

mismas.
Secretarno 4 Solicita al personal de |la Secrelaria Ejecutiva
Particular realice la memoranda comaspondiente para gue se

dé alencion a las solicitudes de acuerdo a lo

instruido por el Secretario Ejecutivo o
Personal de Ia 5 Realiza las comunicaciones correspondientas y las | Memoranda
Secretaria prepara para firma del Secretario Ejecutivo. oficios
Ejecutiva
Secrelario 6 Revisa y fima los comunicados para que sean
Ejecutivo turnados a las areas correspondientas,
Unidades T Reciben las solicitudes acusando de recibo. Acuse de recibo
Técnicas |
Administrativas
Linidades 8 Atienden las solicitudes, en los siguientes sentidos: | Acuss de recibo
Técnicas a) Dan respuesta al Secrelario Ejecutivo,
Administrativas remitiendo la informacion correspandiente.

b) Envian copla de conocimiento del tramite
realizado.

Secretaria S Recibe informacion de las Unidades Técnicas y | Base de datos

Administrativas, regisira en la base de datos y remite

al Secretario Ejecufivo.

Fin del Procedimiento

A 4
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|Diagrama de flujo

SECRETARLA EJECUTIVA

UNIDADES TECNICAS Y ADMIMISTRATIVAS

|

La setretadia recibe las
solicitudes dirigidas al Secretario
Ejecutivo, selia v registra en su
base de datos de
correspondencia,

¥ 2

El secretario particular revisa las
soliciludes recibldas y clasifica
23 documentos para
reportarselos  al | Secretario

Ejecutivo.
1 3

El Secretario Ejecufive recibe,
analiza e instruye para turnar las
solicitudes a las unidades
thcnices y  administrativas
compatantes para la atencidn de

los asuntos.
l 4

El secretario particular solicita al
personal de Secretaria realice
los memordndums
cormespondientas para que se le
dé atencion 3 las solicitudes, de
ascuerdo a3 lo sefalado por &
Secratario Ejecutiva,

| s

El personal de Sacretaria
resliza los memorandums
y los prepara para firma

del Secretario Ejecutive

T

El Secretario Ejecutive revisa y
firma los mamordndums para
gue sean turmnados a las aress
correspondientes.

T

Unidades  Teécnicas vy

Administrativas y registra
&n la base de datos,

Afienden la solicitud y
contestan al Secretario
Ejecutivo, con copia de
conecimiento del rémits
reaiizado o remitlendo
informacitn para que el
Secretario dé respuasta a
Ia solicitud,
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Procedimiento

"Procedimiento de Expedicion de Certificaciones”

Objetivo

Regular de manera cportuna y con apego a derecho, la expedicion de copias
certificadas de documentos que obran en el archivo del Instituto Electoral del
Estado y que estén a cargo del Secretario Ejecutivo, en coordinacién con las
diferentes Direcciones del Organismo respecto a las documentales que obren en
sus archivos.
Aplicacion

= General.

Fundamento Legal

» Articulos 42, fraccion X| y 93 fracciones X y XXVI del Coddigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Alcance
Al ser un procedimiento derivado de las atribuciones de la Secretaria aplica a las
actividades de las Direcciones del Instituto, en cuyo archivo se encuentren los
documentos a certificar.
Frecuencia
Permanente
Definiciones
CG. Consejo General.

SE. Secretaria Ejecutiva.
Direcciones. Las Direcciones del Instituto Electoral del Estado.

Unidades. Las Unidades del Instituto Electoral del Estado.

(
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Referencias

= Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
» Acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del

Estado.
Productos
= (Certificaciones.
Clientes
Consejo General.
Junta Ejecutiva.
Partidos Politicos.

Autoridades Federales, Estatales y Municipales.
Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion

Responsables de |la aplicacion

» Secretario Ejecutivo.

= Secretario Particular del Secretario Ejecutivo.

= Personal de la Secretaria Ejecutiva.

* Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto.

7
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Politicas o normas de operacion

a) Podran solicitar la expedicion de copias certificadas:

Todas aquellas personas que soliciten acceso a la informacion publica y su
reproduccion en copias certificadas con fundamento en el articulo 49 fraccion
V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el
numeral 41 fraccion V del Reglamento del Instituto Electoral del Estado en
Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica:

Las Autoridades Federales, Estatales y Municipales en el ambito de su
competencia;

Los representantes de los Partidos Politicos que participen en los procesos
electorales del Estado;

Los Organos Centrales del Instituto Electoral del Estado, que en términos del
articulo 78 del Cddigo Comicial Local son: el Consejo General y la Junta
Ejecutiva.
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b) Las copias certificadas se solicitaran por escrito:

En materia de acceso a la informacion publica, el solicitante requerira y
firmara el formato que la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion
dispone para ello; en caso que la solicitud no cumpla con los requisitos
necesarios se procedera en los términos del Reglamento del Instituto
Electoral del Estado en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; en el caso de ser procedente se realizara el cobro correspondiente a
su reproduccion.

Cuando se trate de Autoridades Federales, Estatales y Municipales, en el
ambito de su competencia, estas deberan ser presentadas en la Oficialia de
Partes.

Tratdndose de las Representaciones de los Partidos Politicos, éstas se
expediran en términos de la fraccion X del articulo 93 del Codigo Comicial
Local, sin que medie costo de reproduccién alguno.

)
( ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA ]

L

AGGF RCRN MDJL 03/10/2012 15 J

W



’i%é

Instituto Electoral del Estado
Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA EJECUTIVA

f’_

c) Solamente se expediran copias certificadas cuando:

« EI solicitante lo requiera por conducto de la Unidad Administrativa de
Transparencia y Acceso a la Informacion y sea procedente la peticion.

+ Lo soliciten Organos Publicos Federales, del Estado o Municipales que

cuenten con facultades para ello.

* Sean solicitados por los partidos politicos.

d) Unicamente se expediran copias certificadas de aquellos documentos que se

encuentre en el archivo.

e) No se entregaran copias certificadas a:

* Persona distinta a la que solicité, o

* Que no esté debidamente autorizada por el solicitante. Cuando se trate de un
representante legal, debera acreditarse con poder notarial donde se le dé ese

caracter.
% 3 > ’ =
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Descripcion del Procedimiento
Di:'_'.unpl IrJI] -Jn._ la Duu.}r_.'ul. de | Procedimiento
seerineld S
Secretaria de |a 1. Recibe las soliciludes dirigidas al Secratario | Base de datos
Secretaria Ejecutiva, sella y registra en su base de datos de
Ejecutiva comespondencia.
Secretano 2 Remile e informa al Secrelario las solicitudes
Particular recibidas.
 Secretario 3. Recibe, analiza e Instruye al Secretario
| Ejecutivo Particular para gue furme las solicitudes a las
Unidades Técnicas y Administrativas compelenies
para la atencion de las mismas.
Secretario |4, Solicita a la secretaria realice la memoranda
Particular correspondiente para que s& dé alepcién a las
solicitudes;, de acuerdo a lo sefalade por al
Secratario Ejecutivo
Secretaria de la 5. Realiza las comunicaciones corespondientes y | Memorandum
Secretlaria las prepara para firma del Secretario Ejecutiva, guian |
Ejecutiva los revisa v pasa a su Secretario Particular
Secratario 6. Revisa y firma las comunicaciones para qu&]
Ejecutivo sean lurmados & las areas correspondientes
Linidades 7. Reciben las solicitudes acusando de recibo. Acuse de recibo
Teécnicas W
Administrafivas
Unidades 8. Realizan el proceso de folocopiado, remitiendo | Acusa de recibo
Técnicas ¥ a través de memorandum al Secretano Ejecutivo los
Administrativas documentos originales y [las correspondientes
folocopias.
Secretaria de 9. Recibe, y entrega al Secretario Particular. Acuse de recibo
Secretaria
Ejecutiva -
Secretario 10. Revisa la informacidn para prepararia para la
| Particular | firma del Secretario Ejecutivo. -
Secretario (11, Revisa que fa informacion esté lista para su
Ejacutivo entrega, procede & la cerificacion e inslruye al
Secrelario particular para elaborar la contestacion
correspondiente, :
Secretario 12. Solicita a la Secretaria la elaboracion del oficio
Particular de respuesta,
| Secrelaria de 13. Elabora oficio ¥ turma al Secretario Particular. Ciclo de
Secretaria respuaesta 4
Ejecutiva |
Secretario 14. Reciba, revisa y entrega al Secretario.
Particutar
by A
( ELABORO:; REVISO: APROBO: FECHA: | PAGINA } m
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Descripcion de la Operacion del Procedimiento

Responsable Descripcion de las actividades Formato o
documento
Secretario 15. Recibe y firma oficio de respuesta e instruye al | Oficio firmado
Ejecutivo Secretario particular para su notificacion.
Secretario 16. Recibe y se encarga de dar seguimiento a la | Acuse
Particular contestacibn hasta su archivo del acuse
correspondiente
Fin del Procedimiento.
A 7
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|Diagrama de flujo

SECRETARIA EJECUTIVA

UMNIDADES TECNICAS ¥
ADMINISTRATIVAS

1

La secretaria recibe las
solicitudes dirigidas al Secretario
Ejecutivo, selia y registra en su
basze de datos de

correspondencia

El secretario parficular Informa y
muestra al Secretario [as
solicitudes recibidas.

BE s

El Secretario Ejecutivo recibe,
analiza & instruye para turnar las
solicitudes a las  unidades
técnicas ¥ administrativas
compeienies para la atencion de
a8 mismas.

4

Ei secretano particular solicita a
la secretana realice los
memaorandums
correspondientes para que sa le
dé atencidon a las solicitudes, de
acuerdo a lo sefialade por &l
Secretario Ejecutiva.

5

v

La sacrelaria realiza los
memorandums  y  los
prepara para firma del
Secretario Ejecutivo,

\_/l/”_:

El Secretario Ejecutivo revisa y
firma los memorandums para
gue sean tumados a las areas
comespondientes.

* T

Reciben |as soliciiudes
acusando de recibo.
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SECRE TARIA EJEGUTIVA UNIDADES TECNICAS ¥ o
ADMINISTRATIVAS
i 3
Realizan el proceso de
fotocopiar y remiten éstas y los
originales mediante
memorandum ai Secretario
Ejecutivo para su-cotejo y firma.
9
A
La secretaria recibe, y entrega al
Secratarip Particular,
10
b
El Secretario Particular revisa la
informacion para prepararia para
ia firma del Secretario Ejecutivo.
11
h J
El Secretario Ejecutivo revisa
que la informacion esté lista
para su_antrana; procede a la
El Secretario Particular solicita a
la Secretaria la elaboracitn del
oficio de respuesta
13
La secretaria realiza el
oficio v turna al Secretario
Particular.
X .J :
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SECRETARIA EJECUTIVA

UNIDADES TECNICAS Y
ADMINISTRATIVAS

14

El Secretario Particular recibe,
revisa y entrega al Secretario

15

El Secretario Ejecutivo recibe y
fima oficio de respuesta e
instruye para su notificacidn.

16

v

El Secretario Particular Recibe y
se encarga de dar seguimiento
a la contestacion hasta su
archivo del acuse

correspondiente.
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Procedimiento
“Procedimiento de Tramite de Recursos”
Objetivo
Atender los medios de impugnacion que se interponen por los partidos politicos o
coaliciones, en su caso, a traves de su representante, para combatir los actos o
resoluciones de los Organos electorales o aquellos que produzcan efectos
similares. Su presentacién no tendra efectos suspensivos.
Aplicacién
* General.
Fundamento Legal
* Articulos 93 fraccion VI del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla.
Alcance
Al ser un procedimiento derivado de las atribuciones de esta Secretaria, éste se
desarrolla con el auxilio de la Direccién Juridica del Instituto a su cargo.
Frecuencia
] Permanente
Definiciones
* CG. Consejo General.
= SE. Secretaria Ejecutiva.
= Direcciones. Las Direcciones del Instituto Electoral del Estado.
= Coordinaciones. Las Coordinaciones del Instituto Electoral del Estado.
= Unidades. Las Unidades del Instituto Electoral del Estado.
Referencias
» Cadigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
N Z
[ ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA: PAGINA }
AGGF RCRN MDJL 03/10/2012 22 J

ul



\

Instituto Electoral del Estado

Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA EJECUTIVA

=

= Acuerdos aprobados por el Consejo General del Instituto Electoral del

Estado.

Productos

* Expedientes remitidos a los Organos Jurisdiccionales.

Clientes

Consejo General.

Tribunal Electoral del Estado de Puebla
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
Salas Regionales del Poder Judicial de la Federacion

Responsables de la aplicacién

Secretario Ejecutivo

Secretario particular del Secretario Ejecutivo
Direccion Juridica del Instituto
Personal de Secretaria Ejecutiva
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Politicas o normas de operacion 3

« Los medios de impugnacién que se presenten ante el Organo Central deben
ser recibidos en la Oficialia de Partes del Instituto.

e« El Secretario Ejecutivo recibira el expediente del Recurso de apelacion,
realizara las diligencias necesarias y lo turnara a la Direccion Juridica para su
substanciacion y tramite correspondiente.

o El expediente del medio de impugnacion una vez substanciado debe ser
enviado al Consejero Presidente, para que éste a su vez lo remita a la
autoridad competente para resolver.

\
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Descripcion del Procedimiento
DL"'ETID""FUI’I |:I1— F l":;nr racmn m.—.-l prc~.m1|rr1|| ntn
- £ = a '-.-ql:':.r:_u':-p___ = B I":-ﬂ'
Secrefaria de la 1. Recibe e medio de impugnacién, sella v |Base de datos
| Secretaria registra en su base de datos de comrespondencia.
Ejecutiva
Secrelario 2. Informa y muestra al Secretario el medio de
Particular impugnacion recibido,
Secrefario 4. Recibe, analiza e instruye para tumar el medio
Ejecutivo de impugnacién a la Direccién Jurldica para su
substanciacidn v framile.
Secretario 4, Solicita a la secretaria realice el mamorandum
Particular correspondients para que se remita el medio de
impugnacidn, de acuardo a lo instruide por &l
Secretario Ejeculiva
Secrelaria de la 5§ Realiza el memerandum correspondiente vy lo | Memarandum
Secrelaria prepara para firma del Secretario Ejecutive,
Ejecutiva
Secretario 6. Revisa y firma el memorandum para que sea
Ejecutiva turnado a la Direccion Juridica,
Direccian 7. Recibe el medio de impugnacion acusando de | Acuse de recibo
Juridica recibo.
Direccion B. Tramila el medio de impugnacién, una vez
Juridica substanciado lo remite al Secretario Ejecutivo.
Secretario 9. Recibe el expediente e Instruye al Secrelario
Ejecutivo Particular para remilir al Consejero Presidente.
Secretario 10. Recibe 1a instruccién e indica a la secrelaria
Particutar radacte memorandum
Secrelaria de 11. Elabora memorandum y entrega para firma del | Memorandum
Secretaria SE.
Ejsculiva
Secretario 12. Revisa, firma e Instruye al Secretario Particular
Ejecutiva para remitir al Conssjero Presidente.
Secreiario 13. Entrega en oficina del Consejero Presidente el | Acuse de recibo
Particular expediente del medio de impugnacion. |
Consajarn 14, Recibe expediente del recurso para su remision | Acuse de Oficio
Presidenta a la autoridad compelente para resolverio. |
Fin del Procedimiento.
., . <
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|Diagrama de flujo

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION JURIDICA

CONSEJERO
PRESIDENTE

|

La secretaria recibe el medio de
impugnacion, sella y registra an
s5u base de datos de
correspondencia.

El secretario particular informa y
muestra al Secrelario &l medio
de impugnacion recibido.

3

b
El Secretarioc Ejecutivo recibe,
analiza e instruye para turnar &l
medic de Impugnacidn a la
Direccién Juridica para su
ramite y substanciacion,

4

F

Solicita a la secretaria realice el
memorandum  correspondiente
para que se remita el medio de
impugnacion, de acuerdo a lo
instruido por el Secretano
Ejecutivo

El Secretario Ejecufivo revisa y
firma ! memorandum para que
sea ftumade & la Direccign
Juridica.

|
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SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION JURIDICA

CONSEJERO
PRESIDENTE

o

Tramita el medio de
impugnacion una VEZ
substanciado, remite sl
Secretario Ejecufivo.

9
v

Recibe al axpediente e instruye
al Secretario Particular, para

remitir al Consejero Presidente

10

Ei Secretario Particular recibe ia
instruccion e indica a |Ia
secralana

memorandum,

11

La secretaria realiza el
memorandum y entrega
pars la firma del SE

El Secretario Ejecutivo revisa,
firma & instruye para remitir al
Consejera Presidente

13
v

El Secretario Particular entrega
en oficina del Conssiero
Presidente el expediente del
medio da impugnacion.

[

1

resohvario.

Recibe el expedients del
recurso para su remision a la
autoridad competente para

Fin
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Simbologia

Simbolo

LA O

Significado

Terminal

Aplicacion

Indica el inicio o terminacion
del Procedimiento.

Operacion

Representa el espacio para
describir una actividad del
procedimiento.

Decision o
alternativa

Indica un punto del
procedimiento o donde se
toma una decision entre dos
opciones (SI o NO).

Documento

Representa cualquier tipo de
documento que se utilice o se
genere en el procedimiento. El
documento podra tener
copias.

Archivo

Representa un archivo comun
y corriente de oficina donde se
guarda un documento en
forma temporal o permanente

Conector de
pagina

Representa wun enlace o
conexion de una pagna a
otra.

e
|
V4
G >

!

'Y

Direccion de
flujo o linea de
union.

Conecta los simbolos
senalando el orden en que se
deben realizar las diferentes
operaciones.

@,

Conector de

Representa wun enlace o

conexion de una actividad a

actividad Bpte o= et §
L = . . ot
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