@ IEEM

Instituto Elcctoral del Estado de México

CONSEJO GENERAL
ACUERDO N°. IEEM/CG/62/2025
Por el que se expide el Manual de Procedimientos para la Operacién de
los Organos Desconcentrados en Materia de Organizacion Electoral,
para el Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado de
México.

El Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México emite el
presente acuerdo, con base en lo siguiente:

GLOSARIO
Anexo 5: Anexo 5 Bodegas electorales, y procedimiento para el conteo,
sellado y agrupamiento de boletas electorales; del Reglamento de Elecciones
del Instituto Nacional Electoral.
CAE: Capacitador/a(s) Asistente(s) Electoral(es).
CEEM: Cddigo Electoral del Estado de México.

CO: Comisién de Organizacion del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de México.

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
México.

Constitucion Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

DEOE: Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral del Instituto Nacional
Electoral.

DO: Direccién de Organizacién del Instituto Electoral del Estado de México.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.
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Gaceta del Gobierno: Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
Libre y Soberano de México.

IEEM: Instituto Electoral del Estado de México.

INE: Instituto Nacional Electoral.

Junta General: Junta General del Instituto Electoral del Estado de México.
LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Manual de Procedimientos: Manual de Procedimientos para la Operacién
de los Organos Desconcentrados en Materia de Organizacion Electoral, para
el Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México.
MDC: Mesa(s) Directiva(s) de Casilla(s) Seccional(es) Unica (s).

OPL: Organismo Publico Local Electoral.

PAA 2025: Programa Anual de Actividades del Instituto Electoral del Estado
de México, para el afio 2025.

Reglamento de Comisiones: Reglamento de Comisiones del Consejo
General del Instituto Electoral del Estado de México.

Reglamento de Elecciones: Reglamento de Elecciones del Instituto
Nacional Electoral.

ROD: Reglamento para Organos Desconcentrados del Instituto Electoral del
Estado de México.

SE: Secretaria Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de México.
ANTECEDENTES
1. Reformas Federales
a) El quince de septiembre de dos mil veinticuatro, se publicé en el DOF
el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas

disposiciones de la Constitucién Federal, en materia de reforma del
Poder Judicial.
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b) El catorce de octubre del mismo afo, fue publicado en el DOF el
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de
la LGIPE, en materia de eleccién de personas juzgadoras del Poder
Judicial de la Federacion.

Reformas Locales

a) El seis de enero de dos mil veinticinco, se publicé en la Gaceta del
Gobierno el Decreto numero 63, expedido por la H. “LXII” Legislatura
del Estado de México, por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Constitucion Local, en materia de
reforma al Poder Judicial.

b) El catorce de enero del presente afio, se publicdé en la Gaceta del
Gobierno el Decreto numero 65, expedido por la H. “LXII” Legislatura
Local, por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del
CEEM, en materia de eleccion de las personas juzgadoras del Poder
Judicial del Estado de México.

Inicio del Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado
de México

El treinta de enero del afio en curso, este Consejo General celebro
sesion solemne por la que dio inicio el Proceso Electoral Judicial
Extraordinario 2025 del Estado de México, cuya jornada electoral se
celebrara el primero de junio de dos mil veinticinco.

Publicaciéon de la Convocatoria Publica

El treinta y uno de enero siguiente, se publicé en la Gaceta del Gobierno
el Decreto numero 66, emitido por la H. “LXII” Legislatura Local, por el
gue expidid la Convocatoria publica para integrar los listados de las
personas candidatas que participaran en la eleccion extraordinaria de
personas juzgadoras que ocuparan los cargos de la Presidencia del
Tribunal Superior de Justicia, Magistradas y Magistrados del Tribunal de
Disciplina Judicial, Magistradas y Magistrados del Tribunal Superior de
Justicia, y Juezas y Jueces del Poder Judicial del Estado de México.

Aprobacion y remision de la propuesta del Manual de
Procedimientos por la CO
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a) En sesion extraordinaria del diecinueve de marzo del afio en curso,
la CO conocio y aprobé la propuesta del Manual de Procedimientos,
mediante acuerdo IEEM/CO/07/2025, ordenando su remision a la
Junta General para su aprobacion, y posterior envio a este Consejo
General.

b) El veintiuno de marzo del presente afio, la Secretaria Técnica de la
CO remiti6* a la SE la propuesta del Manual de Procedimientos, para
gue por su conducto se hiciera del conocimiento de la Junta General
para su analisis, discusion y aprobacion, en su caso.

Expedicion del ROD

El veinticuatro de marzo de dos mil veinticinco, el Consejo General
mediante acuerdo IEEM/CG/56/2025 expidi6 el ROD.

Aprobacion de la propuesta del Manual de Procedimientos por la
Junta General

En sesion extraordinaria de veinticinco de marzo de dos mil veinticinco,
la Junta General mediante acuerdo IEEM/JG/37/2025, aprobo la
propuesta del Manual de Procedimientos, ordenando su remision a este
Consejo General para su aprobacion definitiva, en su caso.

El presente acuerdo se funda y se motiva en las siguientes:

CONSIDERACIONES
COMPETENCIA
Este Consejo General es competente para aprobar el Manual de
Procedimientos, en términos de lo previsto por los articulos 168, parrafo
tercero, fraccion I; 185, fracciones | y VIII; y, 590, fracciones | y I, del
CEEM.
FUNDAMENTACION

Constitucion Federal

El articulo 41, parrafo tercero, Base V, parrafo primero, refiere que la
organizacion de las elecciones es una funcion estatal que se realiza a

1 Mediante el oficio IEEM/ST/CO/12/2025.
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través del INE y de los OPL, en los términos que establece la
Constitucion Federal.

El Apartado C, parrafo primero, numerales 3, 10 y 11 de la Base en cita,
prevé que, en las entidades federativas, las elecciones locales estaran
a cargo de OPL en los términos que sefala la Constitucién Federal, que
ejerceran funciones en las siguientes materias:

— Preparacion de la jornada electoral.
— Todas las no reservadas al INE.

— Las que determine la ley.

El articulo 116, parrafo segundo, fraccién Ill, establece que la
independencia de las Magistradas y los Magistrados y Juezas y Jueces
en el ejercicio de sus funciones deberd estar garantizada por las
Constituciones y las Leyes Organicas de los Estados, las cuales
estableceran las condiciones para su eleccion por voto directo y secreto
de la ciudadania; la creacién de un Tribunal de Disciplina Judicial y de
un organo de administracion judicial con independencia técnica, de
gestion y para emitir sus resoluciones, conforme a las bases
establecidas en la Constitucion Federal para el Poder Judicial de la
Federacion; asi como del ingreso, formacion y permanencia de quienes
sirvan a los Poderes Judiciales de los Estados.

LGIPE

El articulo 98, numeral 2, determina que los OPL son autoridad en la
materia electoral, en los términos que establece la Constitucion Federal,
la LGIPE y las leyes locales correspondientes.

El articulo 104, numeral 1, incisos a), f), y 0), prevé que corresponde a
los OPL ejercer funciones en las siguientes materias:

— Aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios y
formatos, que en ejercicio de las facultades que le confiere la
Constitucion Federal y la LGIPE, establezca el INE.

— Llevar a cabo las actividades necesarias para la preparacion de la
jornada electoral.
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— Supervisar las actividades que realicen los érganos distritales en la
entidad correspondiente durante el Proceso Electoral.

El articulo 494, numeral 3, sefiala que el INE y los OPL, en el ambito de
sus competencias, seran las autoridades responsables de la
organizacion del proceso electivo, su jornada electoral y los computos
de los resultados electorales.

Reglamento de Elecciones

El articulo 160, numeral 1, inciso 0), menciona que los OPL deberan
llevar a cabo las verificaciones de las medidas de seguridad en las
boletas y actas de casilla, y de las caracteristicas y calidad del liquido
indeleble (para este ultimo cuando no haya eleccion concurrente),
conforme a lo establecido en el anexo 4.2 del Reglamento de Elecciones,
y capturaran los resultados correspondientes en los medios informaticos
disponibles dentro de los 5 dias naturales posteriores a cada
verificacion. La informacion obtenida les servira para ofrecer mayor
certeza en sus elecciones, evaluar su funcionamiento y realizar mejoras
para subsecuentes procesos electorales. Los resultados de las
verificaciones se haran del conocimiento de la DEOE.

El articulo 166, numeral 1, refiere que para los procesos electorales
federales y locales, las juntas distritales ejecutivas del INE y los 6rganos
competentes de los OPL, respectivamente, deberan determinar en el
mes de febrero, o diez dias después a que se instalen los 6rganos
competentes de los OPL, segun corresponda, los lugares que ocuparan
las bodegas electorales para el resguardo de la documentacion y
materiales electorales de las elecciones, verificando que los lugares
cuenten con condiciones que garanticen la seguridad de la
documentacion electoral, especialmente de las boletas y de los paquetes
electorales, las cuales se precisan en el Anexo 5.

El articulo 167, numeral 2, menciona que a mas tardar el treinta de marzo
del afio de la respectiva eleccion, cada consejo distrital del INE y del
organo competente del OPL, deberan aprobar mediante acuerdo, lo
siguiente:

— Designacion del personal autorizado para el acceso a la bodega
electoral.
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— Designacion de una persona responsable de llevar el control
preciso sobre la asignacién de los folios de las boletas que se
distribuiran en cada mesa directiva de casilla.

El articulo 168, numeral 1, sefiala que la presidencia de cada consejo
distrital del INE o de cada 6rgano competente del OPL, sera responsable
de las bodegas, asi como de todas las operaciones y procedimientos de
apertura y cierre, mismos que se registraran en una bitacora.

El articulo 171, numeral 1, mandata que para efecto de la entrega-
recepcion de las boletas y demas documentacion electoral que llegara
custodiada, la presidencia del consejo distrital del INE o del 6rgano
correspondiente del OPL, como responsables directos del acto, preveran
lo necesario a fin de convocar a las y los demas integrantes del consejo
para garantizar su presencia en dicho evento; también giraran invitacion
a los integrantes del consejo local respectivo y del 6rgano superior de
direccion del OPL, asi como a medios de comunicacion.

El articulo 174, determina que la presidencia del consejo distrital del INE
0 en su caso de los 6rganos competentes de los OPL, sera la
responsable de que en todos los casos que se abra o cierre la bodega
para realizar las labores que la normatividad sefiala, en especial, lo
dispuesto en los articulos 171, 172, numerales 2 y 3, y 173 del
Reglamento de Elecciones, o por cualquier otra causa superveniente y
plenamente justificada, se convoque a las y los consejeros electorales,
para presenciar el retiro de sellos y el nuevo sellado de las puertas de
acceso a la bodega, asi como para estampar sus firmas en los sellos
gue se coloquen si asi desearen hacerlo, dejando constancia por escrito
en la respectiva bitacora.

El articulo 176, indica que las boletas electorales deberan estar en las
sedes de los consejos distritales del INE y de los 6rganos competentes
de los OPL, a mas tardar quince dias antes de la fecha de la eleccion
respectiva.

El articulo 177, prevé que las tareas de conteo, sellado y agrupamiento
de boletas, asi como la integracion de la documentacion para las
casillas, que realicen las y los funcionarios y érganos tanto del INE como
de los OPL, segun el caso, facultados para tal efecto, se realizaran de
acuerdo al procedimiento descrito en el Anexo 5, previa determinacion
de la logistica que se apruebe para ese efecto. EI INE apoyara a los OPL
en la planeacién y capacitacion del grupo de multiplicadores del OPL a
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cargo de la capacitacién a quienes auxiliardn en el conteo, sellado y
agrupamiento de las boletas de las elecciones locales.

El articulo 182, numerales 1 y 2, determina que las personas
supervisoras electorales y CAE apoyaran a las actividades de
preparacion e integracion de la documentacion y materiales electorales.

El articulo 183, numeral 2, sefiala que la presidencia de los consejos
distritales del INE o de los consejos competentes de los OPL, segun
corresponda, entregaran a cada presidencia de las MDC, por conducto
de los CAE y dentro de los cinco dias previos al anterior en que deba
llevarse a cabo la jornada electoral respectiva, la documentacion y
materiales electorales.

El numeral 5 del articulo en comento, menciona que los recibos de la
entrega de la documentacion y materiales electorales de elecciones
locales, se concentraran por la junta local respectiva quien, en caso de
elecciones locales, realizara la entrega de los mismos al 6rgano superior
de direccion del OPL en la ultima semana del mes en que se hubiera
celebrado la jornada electoral, salvo que sean requeridos por las
autoridades jurisdiccionales, caso en que se entregaran de inmediato.

El articulo 383, primer parrafo, refiere que la recepcion, depdsito y
salvaguarda de los paquetes electorales en que se contengan los
expedientes de casilla, por parte de los 6érganos competentes del INE y
del OPL, segun el caso, una vez concluida la jornada electoral, se
desarrollara conforme al procedimiento que se describe en el Anexo 14
del Reglamento de Elecciones, con el propésito de realizar una eficiente
y correcta recepcion de paquetes electorales, en la que se garantice que
los tiempos de recepcion de los paquetes electorales en las
instalaciones del INE y de los OPL se ajusten a lo establecido en la
LGIPE y las leyes vigentes de los estados que corresponda, en
cumplimiento a los principios de certeza y legalidad.

Constitucion Local

El articulo 11, parrafo primero, prevé que la organizacién, desarrollo y
vigilancia de los procesos electorales para las elecciones de
Magistradas y Magistrados del Tribunal Superior de Justicia y del
Tribunal de Disciplina Judicial, Juezas y Jueces del Poder Judicial del
Estado, son una funcion que se realiza a través del INE y el OPL del
Estado de México, denominado IEEM, dotado de personalidad juridica y
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patrimonio propios; y que en el ejercicio de esta funcion, la certeza,
imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad
y paridad seran principios rectores y se realizaran con perspectiva de
género.

El parrafo segundo del articulo en cita, refiere que el IEEM sera autoridad
en la materia, independiente en sus decisiones y funcionamiento, asi
como profesional en su desempefio que contard en su estructura con
organos de direccion, ejecutivos, técnicos, operativos y de vigilancia.

El parrafo décimo tercero del articulo citado sefiala que el IEEM tendra
a su cargo, ademas de las que determine la ley de la materia, las
actividades relativas a la preparacion de la jornada electoral y la
produccién de los materiales electorales.

El articulo 89, parrafo cuarto, fraccion IV, parrafo segundo, menciona
gue el IEEM debera emitir los acuerdos, lineamientos o disposiciones de
caracter general necesarias para la preparacion, organizacion,
desarrollo, supervision, vigilancia, computo y adecuada conclusion del
proceso electoral de personas servidoras publicas del Poder Judicial del
Estado de México, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

CEEM

El articulo 1, fraccion V, establece que las disposiciones del CEEM son
de orden publico y de observancia general en el Estado de México.
Regulan las normas constitucionales relativas a la funcion estatal de
organizar y vigilar las elecciones de las personas Juzgadoras del Poder
Judicial del Estado de México.

El articulo 168, parrafo primero, indica que el IEEM es el organismo
publico dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, autbnomo
en su funcionamiento e independiente en sus decisiones, responsable
de la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales.

El parrafo tercero, fracciones I, VI y XVI del articulo en comento, prevée
como funciones del IEEM:

— Aplicar las disposiciones generales, lineamientos, criterios y
formatos que en ejercicio de sus facultades le confiere la
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Constitucidon Federal, la LGIPE, la Constitucion Local y la normativa
aplicable.

— Llevar a cabo las actividades necesarias para la preparacion de la
jornada electoral.

— Supervisar las actividades que realicen los érganos distritales,
durante el proceso electoral de que se trate.

El articulo 169, parrafo primero, sefiala que el IEEM se regira para su
organizacion, funcionamiento y control por las disposiciones
constitucionales relativas, las que emita el INE, las que le resulten
aplicables y las del CEEM.

El articulo 185, fracciones | y VIl precisa que, dentro de las atribuciones
de este Consejo General, se encuentran la de expedir los reglamentos
interiores, asi como los programas, lineamientos y demas disposiciones
gue sean necesarios para el buen funcionamiento del IEEM; asi como
acordar lo conducente para la integracion, instalacion, funcionamiento y
suspension de actividades de los 6rganos desconcentrados del IEEM y
conocer de los informes especificos y actividades que estime necesario
solicitarles.

El articulo 200, fraccién |, determina que, entre las funciones de la DO,
se encuentra la de apoyar en el funcionamiento de las juntas distritales.

El articulo 567, parrafo primero, indica que las personas juzgadoras
seran electas por mayoria relativa y voto directo de la ciudadania
conforme a las bases, procedimientos, requisitos y periodos que
establecen la Constitucion Federal, la Constitucion Local, el CEEM y las
demas disposiciones juridicas aplicables.

El articulo 569, parrafo primero, sefala que, tratandose de la eleccion de
las personas juzgadoras, en caso de ausencia de disposicion expresa
se aplicara en forma analoga y en lo que sea aplicable los principios y
reglas dispuestas para los procesos electorales a la Gubernatura,
Diputaciones locales e integrantes de Ayuntamientos establecidos
dentro del CEEM.

El articulo 570, establece que el proceso electoral de las Personas
Juzgadoras es el conjunto de actos ordenados por la Constitucion
Federal, por la Constitucion Local y del CEEM, realizados por las
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autoridades electorales, los Poderes del Estado, y la ciudadania, que
tienen por objeto la renovacion periodica de las personas juzgadoras que
integran el Poder Judicial del Estado. En la eleccion e integracion de los
organos jurisdiccionales locales, se observara la paridad y perspectiva
de género. Tratdndose del proceso electoral de personas juzgadoras,
los partidos politicos no podran participar en las acciones, actividades y
sesiones relacionadas a este proceso, ni solicitar el registro de
candidaturas, o actuar en los asuntos de dicha eleccién en las mesas
directivas de casilla.

El articulo 589, refiere que el IEEM es la autoridad responsable de la
organizacion, desarrollo, supervision, vigilancia, computo y asignacion
de cargos de la eleccion de personas juzgadoras. En el cumplimiento de
sus atribuciones, garantizard la observancia de los principios de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad, objetividad,
profesionalismo y paridad de género.

El articulo 590, fracciones | y Il, establece que corresponde al Consejo
General, realizar la preparacion, organizacion, desarrollo, supervision,
vigilancia, computo, asignacion de cargos, entrega de constancias de
mayoria; asi como emitir los lineamientos, acuerdos o disposiciones de
caracter general necesarias para llevar el proceso electoral de Personas
Juzgadoras, de conformidad con las determinaciones que realice el INE.

Reglamento de Comisiones

El articulo 51, dispone que la CO tendra por objeto apoyar a este
Consejo General en el desempeiio de sus atribuciones en materia de
organizacion electoral, de conformidad con las disposiciones del CEEM
y en su caso las que emita el INE.

El articulo 53, fracciones | y Ill, menciona que, entre las atribuciones de
la CO, se encuentran las siguientes:

— Vigilar el desarrollo de los trabajos en materia de organizacion que
el IEEM lleve a cabo para los procesos electorales
correspondientes aplicando, las medidas que considere oportunas.

— Conocer las actividades que realicen los 6rganos desconcentrados
del IEEM, asi como los informes que rindan en materia de
organizacion.
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ROD

El articulo 1 sefiala que el ROD es de observancia general y obligatoria; y
tiene por objeto regular la integracion y el funcionamiento de las juntas y los
consejos distritales, municipales, asi como las juntas y los consejos judiciales
electorales del Instituto Electoral del Estado de México.

El articulo 6, establece que el IEEM ejercera sus funciones durante el proceso
electoral en la entidad a través de sus 6rganos centrales y desconcentrados.
Las atribuciones de los érganos desconcentrados seran las que sefialen de
forma expresa el CEEM, el ROD, los demas ordenamientos aplicables o bien
lo que disponga el Consejo General.

PAA 2025

Proyecto especifico nimero 0301 indica, lo referente a los Documentos
para el funcionamiento de los Organos Desconcentrados del Instituto, en
los Procesos Electorales, elaborados; a cargo de la DO.

MOTIVACION

En atencion a la relevancia historica y operativa del Proceso Electoral
Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México, mediante el cual la
ciudadania mexiquense elegira por primera vez a las personas
juzgadoras del Poder Judicial, se considera indispensable dotar a los
Organos Desconcentrados Electorales de un instrumento normativo que
estandarice, formalice y guie sus actividades.

En atencion a ello, la DO elabor6 la propuesta del Manual de
Procedimientos, el cual surge como respuesta a la necesidad de
consolidar una metodologia clara, eficiente y eficaz para la ejecucion de
las funciones encomendadas a dichos érganos, garantizando con ello el
cumplimiento de los principios rectores de la funcion electoral.

Por lo que, una vez que este Consejo General revisé el contenido del
mismo, advierte que su objetivo es alinear operativamente a los actores
institucionales responsables de la organizacion y desarrollo del proceso
electoral, fortaleciendo la cadena de custodia del material vy
documentacion electoral, a través del aseguramiento de condiciones
homogéneas para el desarrollo de actividades clave en cada una de las
etapas del proceso. El presente manual se estructura de la siguiente
manera:
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- Presentacion

- Objetivo General

- Objetivos Especificos

- Marco Juridico

- ldentificacién e Interaccion de Procesos
- Relaciéon de Proceso y Procedimiento

- Glosario

- Descripcion de Procedimientos

I. Entrega - recepcion de Material Electoral del Consejo General a
los Consejos.

Il. Entrega - recepcién de Documentacion Electoral del Consejo
General a los Consejos.

lll. Conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales e
integracion de documentacion y material electoral en los
Consejos.

IV. Seguimiento a la verificacion de las medidas de seguridad de las
boletas electorales y actas de casilla seccional.

V. Entrega de Documentacion y Material Electoral a las y los
Capacitadores Asistentes Electorales Locales para su entrega a
las Presidencias de Mesas Directivas de Casilla Seccional.

VI. Recepcién de los paquetes electorales en los Consejos al
término de la Jornada Electoral.

- Simbologia

De su contenido, se observa que atiende las disposiciones contenidas
en la Carta Magna, la LGIPE, el CEEM, asi como los acuerdos emitidos
por los Consejos Generales del INE y del IEEM, en materia de
coordinacion y asistencia electoral.

En virtud de lo anterior, y con el objetivo de brindar certeza juridica y
operativa a los 6rganos Desconcentrados, este Consejo General estima
procedente su aprobacion definitiva como una accion estratégica para la
adecuada implementacion de los trabajos de organizacion electoral en
el ambito de competencia de los Organos Desconcentrados, a fin de que



@ IEEM

Instituto Elcctoral del Estado de México

con su implementacion se consolide la formalizacion y estandarizacion
de la metodologia, asi como de los procedimientos respecto de las
actividades que los Organos Desconcentrados de este Instituto lleven a
cabo durante el Proceso Electoral Judicial Extraordinario en curso.

Por lo fundado y motivado se:

PRIMERO.

SEGUNDO.

TERCERO.

CUARTO.

PRIMERO.

SEGUNDO.

ACUERDA

Se expide el Manual de Procedimientos para la Operaciéon de
los Organos Desconcentrados en Materia de Organizacion
Electoral, para el Proceso Electoral Judicial Extraordinario
2025 del Estado de México, en términos del documento
adjunto al presente acuerdo.

Se instruye a la DO:

a) Para que, en su caracter de Secretaria Técnica de la CO,
informe a sus integrantes sobre la aprobacion de este
instrumento.

b) Lo haga del conocimiento de los Organos Desconcentrados
una vez que se encuentren instalados, para su aplicacion
en el ambito de sus atribuciones.

Para ello notifiqguesele el presente acuerdo.

Comuniquese el presente acuerdo a la Contraloria General,
las direcciones y unidades del IEEM, para los efectos que
deriven en el ambito de sus atribuciones.

Notifiquese a la Unidad Técnica de Vinculacion con los OPL y
a la Junta Local Ejecutiva, ambas del INE, la aprobacion del
presente acuerdo para los efectos a que haya lugar.

TRANSITORIOS

El presente acuerdo surtird efectos a partir de su aprobacion
por este Consejo General.

Publiquese en la Gaceta del Gobierno, asi como en la pagina
electrénica del IEEM.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, la Consejera Presidenta Dra.
Amalia Pulido Gomez, asi como las Consejeras Electorales del Consejo



@ IEEM

Instituto Elcctoral del Estado de México

General Dra. Paula Melgarejo Salgado, Mtra. Patricia Lozano Sanabria, Mtra.
Karina Ivonne Vaquera Montoya, Dra. July Erika Armenta Paulino, Mtra.
Sayonara Flores Palacios y Dra. Flor Angeli Vieyra Vazquez, en la décima
cuarta sesion extraordinaria celebrada en la ciudad de Toluca de Lerdo,
Estado de México, en modalidad virtual, el veintisiete de marzo de dos mil
veinticinco, firmandose para constancia legal en términos de los articulos 191,
fraccion X y 196, fraccibn XXX del CEEM vy 7, fraccion XIV del Reglamento
de Sesiones del Consejo General.

“TU HACES LA MEJOR ELECCION”
ATENTAMENTE
CONSEJERA PRESIDENTA DEL CONSEJO GENERAL

(Rubrica) )
DRA. AMALIA PULIDO GOMEZ
SECRETARIO DEL CONSEJO GENERAL

(Rubrica) )
MTRO. FRANCISCO JAVIER LOPEZ CORRAL
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PRESENTACION

En cumplimiento a las reformas constitucionales en materia de eleccion de las personas
juzgadoras del Poder Judicial Federal y Local; asi como a lo previsto en la Ley General
de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE); la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México y el Codigo Electoral del Estado de México (CEEM);
el Instituto Nacional Electoral y el Instituto Electoral del Estado de México llevaran a cabo
el Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México. El 1 de junio
2025, la ciudadania mexiquense tendra la oportunidad historica de elegir a las personas
juzgadoras que integraran el Poder Judicial en la entidad.

De acuerdo con el articulo 168 del Codigo Electoral del Estado de México, el Instituto
Electoral del Estado de México es el organismo publico autbnomo, con personalidad
juridica y patrimonio propio, encargado de la organizacién, desarrollo y vigilancia de los
procesos electorales en la entidad. Su labor se rige por los principios de certeza,
imparcialidad, independencia, legalidad, méaxima publicidad, objetividad y paridad y se
lleva a cabo con perspectiva de género.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Instituto instalé 6rganos desconcentrados en
los distritos judiciales en el Estado de México. Estos 6érganos desempefian un papel clave
en la estructuraciéon y ejecucion de actividades esenciales para garantizar el adecuado
desarrollo del Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025.

Conforme al articulo 253, parrafo 1, de la LGIPE en elecciones locales concurrentes con
la federal se deberd instalar una “casilla seccional Unica” atendiendo los acuerdos que
para el efecto aprueben los Consejos Generales del INE y del IEEM; asimismo, el articulo
605 del Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Cédigo
Electoral del Estado de México, sefala que, la integracién, ubicacién y designaciéon de
las personas integrantes de las mesas directivas de casilla, asi como la capacitacion del
personal que fungira como funcionario de casilla seccional, se llevara a cabo atendiendo
la normatividad electoral, asi como a los acuerdos que al efecto emita el Consejo General
del INE y a lo dispuesto en el CEEM.

Atento a ello y con el objetivo de garantizar la eficacia del proceso electoral, se hace
trascendental realizar una revision permanente a los métodos, sistemas de trabajo y
estrategias de coordinacion, a fin de garantizar la eficacia de su cometido y su alineacion
a la Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral 2024-2025 y sus respectivos
anexos, especificamente con relaciéon al Programa de Asistencia Electoral' y los
Mecanismos de Coordinacion Institucional y Articulacién Interinstitucional.

! Aprobada por el Consejo General del INE el 31 de diciembre de 2024, mediante acuerdo INE/CG2501/2024.
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El presente Manual tiene por objeto establecer una metodologia clara, estandarizada y
formalizada para que los Organos Desconcentrados ejecuten sus funciones con calidad,
eficiencia y eficacia dentro del Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 en el Estado
de México. Brindando lineamientos claros sobre la organizacion y vigilancia del proceso
electoral, facilitando la capacitacion y consulta de procedimientos clave para asegurar
una correcta ejecucion y, con ello, garantizar certeza y transparencia en la entrega,
resguardo y manejo de material y documentacion electoral a través de la definicion de
responsabilidades de las autoridades y 6rganos involucrados, ademas de servir como
guia operativa para la toma de decisiones y el cumplimiento de normativas electorales.

Esta conformado por los siguientes procedimientos:

I. Entrega - recepcidon de Material Electoral del Consejo General a los Consejos.

II. Entrega - recepcion de Documentacion Electoral del Consejo General a los
Consejos.

lll. Conteo, sellado y, agrupamiento de boletas electorales e integracion de
documentacion y material electoral en los Consejos.

IV. Seguimiento a la verificacion de las medidas de seguridad de las boletas
electorales y actas de casilla seccional.

V. Entrega de Documentacion y Material Electoral a las y los Capacitadores
Asistentes Electorales Locales para su entrega a las Presidencias de Mesas
Directivas de Casilla Seccional.

VI. Recepcion de los paquetes electorales en los Consejos al término de la Jornada
Electoral.

El Manual de Procedimientos es susceptible de sufrir modificaciones o adecuaciones
derivadas de los acuerdos que emitan tanto el Consejo General del INE como el Consejo
General del IEEM para el mejoramiento y/o perfeccionamiento de las actividades del
Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México.
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GLOSARIO
INSTITUCIONES

e |EEM: Instituto Electoral del Estado de México.
e INE: Instituto Nacional Electoral.

NORMATIVIDAD

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

CPELSM: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

RE: Reglamento de Elecciones del INE.

CEEM: Cadigo Electoral del Estado de México.

ROD: Reglamento para Organos Desconcentrados del IEEM.

Convenio General: Convenio General de Coordinacion y Colaboracion entre el INE y

el IEEM, con el fin de establecer las bases de coordinacion para hacer efectiva la

realizacion del Proceso Electoral Extraordinario para la Eleccion del Poder Judicial

Local 2024-2025 en el Estado de México, concurrente con la Eleccion Extraordinaria

del Poder Judicial de la Federacion, cuya Jornada Electoral se celebrara el 1° de junio

de 2025".

e Calendario Electoral 2025: Calendario para el Proceso Electoral Extraordinario 2025
del Estado de México.

e ECAE: Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral para el proceso electoral
extraordinario para la eleccion de diversos cargos del Poder Judicial de la Federacion
2024-2025, aprobada por el INE a través del acuerdo INE/CG2501/2024.

e Codigo de Etica. Cédigo de Etica del Personal del IEEM.

e Manual de Organizacién: Manual de Organizacion del IEEM.

e Modelo de Casilla Seccional Unica: Modelo de casilla seccional, asi como el disefio
e impresion de la documentacidn electoral federal para el Proceso Electoral
Extraordinario para la eleccion de diversos cargos del Poder Judicial de la Federacion
2024-2025, y el modelo de Casilla Seccional Unica para las elecciones
concurrentes. Aprobada mediante acuerdo INE/CG57/2025.

e Lineamientos de Computo: Lineamientos para el Desarrollo de las Sesiones de
Computo Distrital y Estatal del Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del
Estado de México, aprobados mediante acuerdo IEEM/CG/41/2025.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos. Lineamientos
para la Organizacion y conservacion de archivos del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

e Lineamientos Técnicos: Lineamientos Técnicos para la organizaciéon, seleccion y
transferencia de documentos al archivo general del IEEM.

e Plan Integral y Calendario de Coordinacion 2025: Plan Integral y Calendario de los

Procesos Electorales Extraordinarios para la eleccion de diversos cargos de los
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Poderes Judiciales de las entidades federativas 2024-2025 aprobado por el INE a
través del acuerdo INE/CG61/2025.

ORGANOS O AUTORIDADES

CG: Consejo General del IEEM.

Consejo (s): Consejo Judicial Electoral.

DA: Direccion de Administracion del IEEM.

DO: Direccion de Organizacion del IEEM.

Junta (s): Junta Judicial Electoral.

MDCSU: Mesas Directivas de Casilla Seccionales Unicas.

Organos Centrales: Consejo General, Junta General y Secretaria Ejecutiva del IEEM.
OODD: Juntas y/o Consejos Judiciales Electorales del IEEM, indistintamente.

SE: Secretaria Ejecutiva del IEEM.

UTAPE: Unidad Técnica para la Administracion de Personal Electoral del IEEM.

SUJETOS

e CAE: Capacitador/a Asistente Electoral Federal.

e CAEL: Capacitador/a Asistente Electoral Local.

e FMDCSU: Personas funcionarias de Mesas Directivas de Casilla Seccional Unica
(Presidenta o Presidente, Secretaria 0 Secretario y Escrutadora o Escrutador).

e PMDCSU: Presidencias de Mesas Directivas de Casilla Seccional Unica.

e SEL: Supervisor/a Electoral Local.

CARGO DE ELECCION POPULAR

e Personas Juzgadoras: Presidenta o Presidente, Magistradas y Magistrados del
Tribunal Superior de Justicia, Magistradas y Magistrados del Tribunal de Disciplina
Judicial, Juezas y Jueces del Poder Judicial del Estado de México, electas por mayoria
relativa y voto directo de la ciudadania.

e Personas Candidatas a Cargos de Eleccion del Poder Judicial del Estado de
México:

a) Persona Magistrada Presidenta del Tribunal Superior de Justicia;

b) Personas Magistradas integrantes del Tribunal de Disciplina Judicial;
c) Personas Magistradas integrantes del Tribunal Superior de Justicia, y
d) Personas Juezas del Poder Judicial del Estado de México.
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OTROS CONCEPTOS

e Actas de Escrutinio y Computo de casilla seccional Unica: Acta levantada en
el Punto de Escrutinio y Cémputo, conforme al tipo de casillay eleccion de que se trate,
y que contiene los votos validos y nulos de la misma.

e Acta Circunstanciada: Documento que registra de manera detallada las
circunstancias de modo, tiempo y lugar de determinados actos o hechos, con el
propésito de dejar constancia formal para los efectos legales a que haya lugar. En ella
se consignan los nombres y firmas de las personas intervinientes, evitando la inclusion
de datos personales o informacion privada que no sea estrictamente necesaria.

e Acta de Sesion: Documento en el que se asientan de manera expresa, las
circunstancias de modo, tiempo y lugar de los actos o hechos vertidos en una sesion
de Consejo, con la finalidad de dejar constancia, para los efectos legales a que haya
lugar.

e Bodega Electoral: Lugar destinado por el Consejo para el resguardo y depésito de la
documentacion y material electoral.

e Bodega de Resguardo de Documentacion Electoral: Lugar destinado por el
Consejo para salvaguardar la integridad de la documentacion electoral y de los
paquetes electorales.

e Bodega de Depdsito de Material Electoral: Lugar destinado por el Consejo para el
depdsito del material electoral que sera utilizado en las Mesas Directivas de Casilla
seccional.

e Casilla Seccional Unica: Local o espacio fisico destinado para recibir del electorado
la votacion para cargos de personas juzgadoras federales y locales, en la Eleccion
Judicial Extraordinaria 2025 del Estado de México, concurrente con la Federal. Se
establecen de acuerdo con criterios geograficos, de poblacién, asi como la dimension
en secciones electorales en cada Distrito, debiendo instalarse una casilla seccional por
cada dos mil doscientos cincuenta electores o fraccion. Las casillas seccionales
podran ser Basicas y Contiguas.

e Constancia de resultados: Constancia emitida a cada candidatura ganadora, misma
gue contendré los votos obtenidos en la eleccidn respectiva.

e Documentacion Electoral: Conjunto de formas aprobadas por el CG conforme a las
disposiciones de la Ley, necesarias para la preparacion, desarrollo y culminacion de
los procesos electorales; entre otros, las boletas electorales, actas de la jornada
electoral, Clasificacion y Conteo y Constancia de Clausura de Casilla Seccional, la
Hoja de Incidentes, la Lista Nominal de Electores y el Formato para el registro de
personas con discapacidad que acuden a votar.

e Expediente de casilla seccional: Al conformado por las actas de la jornada electoral,
asi como, hojas de incidentes y los escritos de protesta e incidentes que se hubieren
recibido en la MDCSU.

¢ Informacion privada: La contenida en documentos publicos o privados que refiera a
la vida privada y/o los datos personales, que no son de acceso publico.

o Material electoral: Caja contenedora de material electoral que concentra: canceles
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electorales, urnas, cajas paguete, cintas de seguridad, instructivo de armado de
cancel, instructivo de armado de urna, bolsa con boligrafos y sujetadores de boligrafo

e SIJE: Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral.

e SDPE: Sistema de Documentacion y Paqueteria Electoral.

e SSAOD: Sistema de Seguimiento de las Actividades de los Organos
Desconcentrados.

e SIAC: Sistema Informético de Apoyo a los Computos.

e SGD: Sistema de Gestion Documental.
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OBJETIVO GENERAL

Consolidar el cumplimiento, formalizacion y estandarizacion de la metodologia y
procedimientos de trabajo que los OODD llevan a cabo, para garantizar la calidad,
eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus funciones durante el Proceso Electoral Judicial
Extraordinario 2025 del Estado de México.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar herramientas y lineamientos operativos que aseguren la correcta
elaboracion de documentos y que permitan generar evidencia del cumplimiento de las
atribuciones en los OODD.

Fortalecer la coordinacion y colaboracion interinstitucional con las Juntas Electorales del
INE, optimizando los procedimientos de organizacion supervision y ejecucion de
actividades durante el proceso electoral.

MARCO JURIDICO
CPEUM

El articulo 41, parrafo tercero, fraccién V, Apartado C, numerales 3, 4, 10 y 11,
establece que la organizacion de las elecciones es una funcién estatal que se realiza a
través del INE y de los OPL, en los términos que sefiala la propia Constitucion Federal;
y que ejerceran funciones en materia de preparaciéon de la jornada electoral, impresion
de documentos y produccion de materiales electorales, ademas de todas las funciones
no reservadas al INE y las que determine la Ley.

El articulo 116, parrafo segundo, fraccion lll, establece lo relativo a la eleccion de
personas juzgadoras en los Poderes Judiciales Locales. Asimismo, la fraccion IV,
incisos b) y c), dispone que, de conformidad con las bases establecidas en la propia
Constitucion Federal y las leyes generales en la materia, las Constituciones y leyes de
los Estados en materia electoral garantizaran que:

- En el ejercicio de la funcién electoral a cargo de las autoridades electorales, sea bajo
los principios rectores de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima
publicidad y objetividad.

- Las autoridades que tengan a su cargo la organizacién de las elecciones y las
jurisdiccionales que resuelven las controversias en la materia, gocen de autonomia
en su funcionamiento, e independencia en sus decisiones.
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Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
CPEUM, publicado el 15 de septiembre de 2024.

El articulo segundo transitorio, parrafo primero, dice que el Proceso Electoral
Extraordinario 2024-2025 dara inicio el dia de la entrada en vigor del presente Decreto.
En dicha eleccion se elegirdn la totalidad de los cargos de Ministras y Ministros de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, las magistraturas vacantes de la Sala Superior
y la totalidad de las Magistradas y Magistrados de salas regionales del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion, los integrantes del Tribunal de Disciplina Judicial, asi
como la mitad de los cargos de Magistradas y Magistrados de Circuito y Juezas y Jueces
de Distrito, en los términos del presente articulo.

LGIPE

El articulo 104, numeral 1, incisos a) f), g), 0), p), Q) Y r), establece que corresponde a los
OPL ejercer funciones, entre otras, en las siguientes materias:

- Aplicar las disposiciones generales, reglas, lineamientos, criterios y formatos que, en
ejercicio de las facultades que le confiere la Constitucion y esta Ley, establezca el
Instituto;

- Llevar a cabo las actividades necesarias para la preparacion de la jornada electoral;

- Imprimir los documentos y producir los materiales electorales, en términos de los
lineamientos que al efecto emita el Instituto;

- Supervisar las actividades que realicen los 6rganos distritales locales y municipales
en la entidad correspondiente, durante el proceso electoral;

- Ejercer la funcion de oficialia electoral respecto de actos o hechos exclusivamente
de naturaleza electoral;

- Informar a la Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales,
sobre el ejercicio de las funciones que le hubiera delegado el Instituto, conforme a lo
previsto por esta Ley y demas disposiciones que emita el Consejo General, y

- Las demés que determine esta Ley, y aquéllas no reservadas al Instituto, que se
establezcan en la legislacion local correspondiente.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la LGIPE,
publicado el 14 de octubre de 2024.

El articulo segundo transitorio, menciona que Los Congresos Locales y los
Organismos Publicos Locales atenderan lo dispuesto en esta Ley y acataran, en lo que
corresponda, las resoluciones emitidas por el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral en lo que sea aplicable a los procesos electorales locales, respecto a la
renovacion de los Poderes Judiciales en las entidades federativas.
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RE

Del articulo 166 al 169, relativos a la instalacion y equipamiento del espacio destinado
al resguardo de la documentacién y material electoral.

Del articulo 170 al 175, relativos a la recepcién y almacenamiento de la documentacion
y materiales electorales.

Del articulo 176 al 181, relativos al conteo, sellado y agrupamiento de boletas
electorales.

Del articulo 182 y 183, relativos a la distribucion de la documentacién y materiales
electorales a la Presidencia de las Mesas Directivas de Casilla.

Anexo 5 del RE

En su apartado “Bodegas Electorales”, numerales 1 y 2, respectivamente que refieren
al acondicionamiento y equipamiento de las mismas.

Anexo 12 del RE

Respecto a los mecanismos de recoleccion de la documentacion electoral al término de
la Jornada Electoral.

CPELSM

El articulo 10 refiere que el sufragio constituye la expresién soberana de la voluntad
popular. Los ciudadanos, los partidos politicos y las autoridades velaran por su respeto
y cuidaran que los procesos electorales sean organizados, desarrollados y vigilados por
organos profesionales conforme a los principios rectores de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, maxima publicidad y objetividad.

En el articulo 11, primer parrafo, establece que la organizacion, desarrollo y vigilancia
de los procesos electorales para la eleccion de las Magistradas y Magistrados del
Tribunal Superior de Justicia y del Tribunal de Disciplina Judicial, Juezas y Jueces del
Poder Judicial del Estado, son una funcion que se realiza a traves del INE y el OPL del
Estado de México, denominado IEEM, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios y que, en el ejercicio de esta funcion, la certeza, imparcialidad, independencia,
legalidad, maxima publicidad, objetividad y paridad, seran principios rectores y se
realizaran con perspectiva de género.

Decreto numero 63 por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la CPELSM, publicado en la Gaceta del Gobierno el 6 de enero de
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2025.

El articulo transitorio tercero, primer parrafo menciona que el Proceso Electoral Local
Extraordinario 2025 dar& inicio a mas tardar el 31 de enero de 2025 con la sesion
respectiva del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de México. Asimismo,
el inciso b) parrafos tercero y cuarto, refieren que el Consejo General del Instituto
podra emitir los acuerdos que estime necesarios para la organizacion, desarrollo,
computo y vigilancia del proceso electoral extraordinario del afio 2025; determinara las
caracteristicas, medidas de certeza, contenido y el modelo de la o las boletas electorales
para el Proceso Electoral Local Extraordinario 2025; determinar el calendario del proceso
electoral; establecer la modalidad de votacion en las boletas que sea mas apta para
facilitar el ejercicio del sufragio. Ademas, su parrafo quinto dice que la jornada electoral
se celebrara, en la misma fecha que la jornada electoral extraordinaria federal, el primer
domingo de junio del afio 2025. Podran participar como observadoras las personas o
agrupaciones acreditadas por el Instituto, con excepcion de representantes o militantes
de un partido politico.

Caédigo de Etica

Los articulos 1, 5, 6 y 7 relativos a la observancia obligatoria y aplicacion general para
las personas servidoras publicas del Instituto, ajustdndose a los principios y valores
rectores del Servicio Publico; asi como las reglas de integridad.

CEEM

El articulo 1, fraccion V, establece que, las disposiciones de este Cadigo son de orden
publico y de observancia general en el Estado de México y regulan las normas
constitucionales relativas entre otras a la funcién estatal de organizar y vigilar las
elecciones de la Gubernatura, Diputaciones del Poder Legislativo, personas Juzgadoras
del Poder Judicial, e integrantes de los ayuntamientos.

El articulo 168, parrafo tercero, fracciones I, VI, VII, VIII, IX Bis, XllI, XVI, XVII, XVIII,
XXy XXI respecto a las funciones del Instituto.

El articulo 169 parrafo primero respecto a que el Instituto se regira para su organizacion,
funcionamiento y control por las disposiciones constitucionales relativas, las que emita el
Instituto Nacional Electoral, las que le resulten aplicables.

El articulo 185 fracciones I, XIl y XV, con relacién a las atribuciones del Consejo
General, respecto a la expedicion de disposiciones necesarias para el buen
funcionamiento del Instituto; asuntos del funcionamiento de los consejos distritales y el
ordenar la impresién de documentos y produccion de materiales.

ag. 12
2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO. pag
V' vota, Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México.

es justo > Tel. 7222757300 ) www.ieem.orgmx



Smpn (9538 | |
”—bIEEM —a 2025 DIRECCION DE ORGANIZACION

Articulo 200, fracciones I, Il, Ill y IV relativo a las atribuciones de la Direccién de
Organizacion, en cuanto al funcionamiento de las Juntas Distritales; la impresion de
documentos y produccion de materiales; el recabar las actas de las sesiones y demas
documentos de los consejos distritales.

En el articulo 589, se menciona que el IEEM es la autoridad responsable de la
organizacion, desarrollo, supervision, vigilancia, computo y asignacion de cargos de la
eleccion de personas juzgadoras; garantizando la observancia de los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, méaxima publicidad, obijetividad,
profesionalismo y paridad de género.

El articulo 590, fraccién I, sefiala que corresponde al Consejo General emitir los
lineamientos, acuerdos o disposiciones de caracter general necesarias para llevar a cabo
la preparacion, organizacion, desarrollo, supervision, vigilancia, computo, asignacion de
cargos y adecuada conclusion del proceso electoral de Personas Juzgadoras, de
conformidad con las determinaciones que realice el INE.

El articulo 604 relativo a los érganos para la eleccion de personas juzgadoras el cual
refiere que el Consejo General del Instituto podra determinar el nUmero e integracion de
organos desconcentrados que se instalaran. Los Organos desconcentrados que se
instalen para la organizacion de la eleccién de personas juzgadoras tendran su sede en
la demarcacién que, mediante acuerdo asigne el Consejo General. Los 6rganos
desconcentrados podran ejercer las funciones descritas en el Libro Cuarto, Titulo Tercero
del Cddigo, en todo lo aplicable al proceso electoral de personas juzgadoras, que no sea
contrario a las disposiciones aplicables al mismo, y las que les encomienden la Junta
General y el Consejo General.

Decreto 65 por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del CEEM,
publicado en la Gaceta del Gobierno el 14 de enero de 2025.

En el articulo tercero transitorio que menciona que el Instituto acatard, en lo que
corresponda, las resoluciones emitidas por el Consejo General del Instituto Nacional
Electoral en lo que sea aplicable a los procesos electorales locales, respecto a la
renovacion del Poderes Judiciales en las entidades federativas.

Plan Integral y Calendario de los Procesos Electorales Extraordinarios para la
elecciéon de diversos cargos de los Poderes Judiciales de las entidades federativas
2024-2025, aprobado por el Consejo General del INE mediante el acuerdo
INE/CG61/2025.

Actividades
8.4 Distribucion de la documentacion y materiales electorales al funcionariado de mesa
directiva de casilla.
9.1 Jornada Electoral
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11.5 Traslado y recoleccion de los paquetes electorales

12.2 Aprobacion de los Modelos Operativos de Recepcion de Paquetes Electorales
12.3 Operativo de Recepcion de Paquetes

13.8 Computos

Manual de Organizacién

Numeral 1 con relacion a las funciones del Consejo General, en cuanto a la expedicion
de reglamentos internos, asi como los programas, lineamientos y demas disposiciones
que sean necesarios para el buen funcionamiento del IEEM; la integracion, instalacion y
funcionamiento de los érganos desconcentrados y el ordenar la impresion de documentos
y produccion de materiales.

Numeral 7 relativo a las funciones de la Secretaria Ejecutiva como proveer a los érganos
del IEEM de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y orientar,
coordinar y dar seguimiento a las acciones de las Juntas Distritales del IEEM conforme a
las disposiciones previstas para ello.

Numeral 13 referente a las funciones de la Direccién de Organizacion relativas a la
Planeacién, organizacion, direccién y gestion de los apoyos necesarios para el desarrollo
de las actividades de integraciéon, instalacion y funcionamiento de los &rganos
desconcentrados del IEEM; la produccion e impresion del material electoral y de los
formatos de la documentacion electoral en términos de los lineamientos que al efecto
emita el INE para someterlos, por conducto de la Secretaria Ejecutiva, a la aprobacion
del Consejo General.

Numerales 17 y 18 relativos a las Juntas y Consejos Distritales en cuanto a la
organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos electorales.

Calendario Electoral 2025
Actividades

32.- Designacion de la persona responsable de llevar el control sobre la asignacion de
los folios de las boletas que se distribuirdn en cada mesa directiva de casilla, por parte
de los 6rganos desconcentrados.

33.- Designacion del personal que tendra acceso a la bodega electoral, por parte de los
organos desconcentrados.

38.- Informe que rinden las presidencias de los érganos desconcentrados, sobre las
condiciones de equipamiento, mecanismos de operacion y medidas de seguridad de las
bodegas electorales.
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46.- Determinacion de los lugares que ocuparan las bodegas electorales para el
resguardo de la documentacion y material electoral en los 6rganos desconcentrados.

48.- Remision al INE del informe sobre las condiciones que guardan las bodegas
electorales de los 6rganos desconcentrados.

49.- Entrega de material electoral a los érganos desconcentrados.
60.- Entrega de boletas electorales.
61.- Conteo, sellado y agrupacion de boletas.

62.- Aprobacion de SEL y CAEL asi como de personal que auxiliara en el procedimiento
de conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales; asi como la integracién de
documentacion que sera entregada a las Presidencias de Mesa Directiva de Casilla.

64.- Entrega de documentacion y Utiles necesarios a las presidencias de mesa directiva
de casilla.

70.- Jornada Electoral.

71.- Sesion de Computo Distrital del Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del
Estado de México

Ley General de Archivos

El articulo 1 refiere que la Ley tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacibn y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios.

En el articulo 7 se sefiala que los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar
y conservar los documentos de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones de acuerdo con lo establecido en las disposiciones
juridicas correspondientes.

El articulo 11 menciona los deberes de los sujetos obligados siendo los siguientes:
[.  Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de

archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
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estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables.

II. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar
a cabo los procesos de gestiéon documental;

lll. Integrar los documentos en expedientes;

(IVyV)

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios
para asegurar que mantengan su procedencia y orden original,

(Vly IX)

X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las deméas disposiciones juridicas aplicables, y

Xll.Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas
aplicables.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

En el siguiente cuadro se describen los procesos y su interaccion durante la organizaciéon
y desarrollo de las etapas del Proceso Electoral por parte de los OODD, desde la
Verificacion del Acondicionamiento y Equipamiento de las Bodegas Electorales de los
Consejos, hasta la llegada de los paquetes electorales al término de la Jornada Electoral.

ESTADO
INICIAL

ESTADO FINAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL (RESULTADO DE VALOR)

DEL

PROCESO

CEEM

PROCESO

Entrega  recepcion
del material electoral
del CG a |los
Consejos

USUARIO INTERNO

Contar con los materiales
electorales necesarios para
la debida instalaciény
funcionamiento de las
MDCSU.

USUARIO EXTERNO

Verificar y resguardar los

materiales electorales para
integrar la caja paquete
electoral con lo siguiente:
Caja  contenedora  que
concentra Cancel electoral;
Urna; Caja paquete electoral;
Cinta de seguridad para el
sellado de la urna y de la caja
paquete electoral;
Sefialamiento de
procedimiento de votacion
(discapacidad auditiva y/o de
lenguaje); boligrafos;
Sujetador para marcador de
boletas y bolsa de Utiles.

Entrega recepcion de
documentacién
electoral del CG a los
Consejos

Contar con la documentacioén
necesaria de la Eleccion de
personas juzgadoras del
Poder Judicial Estatal

Verificar y resguardar las
boletas electorales y la
documentacion electoral
para integrar los paquetes
electorales, que seran
trasladados a los Consejos
para su posterior entrega a
las PMDCSU para su
funcionamiento.

Conteo, sellado vy
agrupamiento de
boletas electorales e
integracion de
documentacion y
material electoral en
los Consejos.

Ordenar y agrupar los
paquetes electorales con los
que funcionaran las MDCSU
el dia de la Jornada Electoral.

Separar, contar, sellar y
agrupar las boletas
electorales; asi como

integrar la documentacion y
el material electoral para la
entrega a las PMDCSU.

Seguimiento a la
verificacion de las
medidas de seguridad
de las boletas
electorales y actas de
casilla seccional

Infformar al CG de los
resultados del procedimiento
de verificacion de las
medidas de seguridad de
boletas electorales y actas de
casilla seccional por parte de
los OODD.

Contar con los resultados
del procedimiento de
verificacion de medidas de
seguridad de forma
oportuna, para remitirlos al
CGy al INE.

w

Mexiguense vota, ‘
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DEL
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO
Entrega de la
documentacién y

material electoral a las
y los CAEL, para su

DIRECCION DE ORGANIZACION

ESTADO FINAL DEL PROCESO
(RESULTADO DE VALOR)

USUARIO INTERNO

Realizar la entrega de
documentacién 'y material
electoral de la eleccion a
través de las y los CAEL; a

USUARIO EXTERNO

Contar con la
documentacién y material
electoral para instalar las
casillas seccionales el dia

entrega a las de la Jornada Electoral el 1
PMDCSU. las PMDCSU. de junio de 2025.
Recibir los paquetes
electorales que contienen los
Expedientes de  Casilla
L seccional en los Consejos.
Recepcion de los

paquetes electorales
en los Consejos al

Contar con la digitalizacién de
las Actas de las casillas
seccionales en el SIAC.

Conocer los resultados de
la Eleccion de personas

w

término de la Jornada juzgadoras del Poder
Resguardar los paquetes -
Electoral. Judicial Estatal.
electorales hasta la
conclusion del Cémputo del
OODD vy su posterior remision
al CG.
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Instituto Electoral del Estado de México odlle

RELACION DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO
PROCESO: Organizacion y desarrollo del Proceso Electoral por parte de los OODD.

TRANSFORMACION RESULTADOS

INSUMOS (PROCEDIMIENTOS)

Entrega recepcion de
material electoral del CG a
los Consejos Judiciales.

Resguardo seguroy a
tiempo del material
electoral.

2

Resguardo seguro de la
documentacion electoral.

4

Validacion, verificacion,
integraciéon y resguardo de
la documentacion electoral.

4

Reporte de resultados de la
primera y segunda verificacion
de medidas de seguridad de
boletas electorales y actas de
casilla seccional

Que las PMDCSU, tengan
a tiempo la documentacion
y materiales, a utilizarse el
dia de la Jornada Electoral,
para la oportuna instalacion
de las casillas seccionales.

\ 4

Recopilacién, verificaciéon y

electorales en los Consejos el resguardo de los paquetes
electorales en la sede del

dia de la Jornada Electoral. 3
Consejo.

4 1

Desarrollo del Proceso

Entrega de documentacion
electoral del CG a los
Consejos Judiciales.

Conteo, sellado y
agrupamiento de las boletas
electorales e integracion de

documentacién y material
electoral en los Consejos.

. 2

Seguimiento a la verificacion

de las medidas de seguridad

de las boletas electorales y
actas de casilla seccional

L 4

Entrega de la documentacion
y material electoral a las y los
CAEL, para su entrega a las
PMDCSU.

4

Recepcion de paquetes

CEEM

RN

Resultado de Valor Electoral apegado a la
legalidad.
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ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL
ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A LOS

CONSEJOS
PROCEDIMIENTO

2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO.
vota ‘ Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México.
' es |usto » Tel. 7222757300 ) www.ieem.orgmx



;@/IEEM

Institute Electoral del Estado de México

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

@

T vota,

Mexiquense

Junio
1502

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

CONTENIDO

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ALCANCE

RESPONSABILIDADES

INSUMOS
RESULTADOS

INTERACCION

CON OTROS PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE EJECUCION

FLUJOGRAMA

RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

MEDICION

FORMATOS
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ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

l.- OBJETIVO GENERAL

Entregar en tiempo y forma el material electoral del CG a los Consejos con la finalidad de
gue integren oportunamente los paquetes electorales, en cumplimiento a la normatividad
en la materia, asi como establecer los criterios de participacion de las y los integrantes
de los OODD en la recepcion del material electoral.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Que los Consejos cuenten con el material electoral en los tiempos establecidos en el
RE, CEEM, Plan Integral y Calendario de Coordinacién 2025.

2. Integrar los paquetes electorales con el material electoral, que seran entregados a las
PMDCSU, a través de las y los SEL y CAEL, en coordinacion con las y los CAE del
INE, en presencia de quienes integran el Consejo.

3. Mantener la cadena de custodia del material electoral, sefialando los elementos
necesarios para su ejecucion, conservacion, ademas de especificar los elementos de
prueba para su autentificacion.

4. Establecer la garantia de que ésta se realice con el mayor control y seguridad, dando
certeza y legalidad a las actividades que realizan los OODD.

lll.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral y
en su caracter de Presidencia y Secretaria del Consejo, respectivamente. A la Vocalia
de Capacitacion y, en su caso, a la o el funcionario designado por el propio Consejo,
exclusivamente cuando sustituya a la Vocalia de Organizacién Electoral en las funciones
de la Secretaria del Consejo; al personal auxiliar del mismo 6rgano; a las y los SEL y
CAEL; a la DO y al personal adscrito a ésta que realiza actividades de asesoria y
seguimiento a la entrega de material electoral a los OODD.

V.- RESPONSABILIDADES
DE LOS OODD

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, tanto en su calidad de Vocales como
de Presidencia y Secretaria del Consejo, respectivamente, son responsables de:

— Determinar el lugar que ocupara la bodega para el resguardo del material electoral,
del acondicionamiento, equipamiento y seguridad del area de depdsito. Se ubicara
en el inmueble donde tiene su domicilio la Junta respectiva.
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ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

— Invitar a las y los integrantes de su Consejo a la recepcion del material electoral,
en la fecha y hora que, para tal efecto, sefale la DO.

— Establecer la logistica adecuada y segura, de la integracion de los paquetes
electorales para cada casilla seccional, que contendra la documentacion y el
material electoral que seran entregados a las PMDCSU, con la organizacion de
las y los SEL y CAEL.

— Instruir y vigilar el registro, de las cantidades de material electoral recibido, en los
apartados de “Concentrado de material electoral entregado al Consejo’,
“Concentrado de faltantes de material electoral detectado en el Consejo” y
“Bitacora de apertura y cierre de bodega de material electoral”, en el SDPE.

La Secretaria del Consejo sera responsable de levantar el acta circunstanciada del acto
de entrega recepcion del material electoral; asi como de entregar una copia de ésta a las
y los integrantes del Consejo. En el acta no se incluiran datos personales ni datos
personales sensibles que generen la necesidad de crear una version publica, con la
finalidad de que se pueda dar cumplimiento de manera inmediata a los requerimientos
de informacion; salvo en aquellos casos que resulte estrictamente necesaria su
incorporacion.

Es responsabilidad de las Vocalias establecer la fecha y hora exacta con las personas
coordinadoras adscritas a la DO, para brindar las asesorias que este Procedimiento
describe, previo al inicio de las actividades sefialadas y con la debida anticipacién; asi
como de mantener la coordinacion y el seguimiento durante la ejecucion de las mismas.

Las vocalias requisitaran los Formatos de Asesoria y Satisfacciéon del Usuario al
momento de recibir la asesoria y los enviaran por los medios que la DO determine;
asimismo, integraran los originales en el expediente del archivo respectivo.

DE LA DO

La DO informar4, via oficio, a las Presidencias de los Consejos, la fecha y hora en que,
junto con la Secretaria del Consejo, deberan presentarse en las instalaciones del IEEM
para la entrega recepcién del material electoral; asimismo, se les comunicara la hora
aproximada de arribo a las instalaciones del Consejo respectivo, a efecto de que giren
invitacion a las personas integrantes de su Consejo a fin de que estén presentes el dia 'y
la hora de la recepcion del material electoral, en la sede del Consejo.

La persona coordinadora de la DO estara presente en la salida del material electoral y
acompanfarda a los vehiculos, supervisando el proceso desde la salida de la bodega
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central del IEEM hasta su llegada al Consejo de destino. Para ello, utilizara la aplicacion
de seguimiento IEEM 2025, y reportara de inmediato a la DO cualquier eventualidad que
surja.

En caso de que las Vocalias no cuenten con el registro completo y actualizado de la
informacion en el SDPE o si incurren en cualquier incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el presente manual, la DO les solicitara por escrito, informen sobre las
causas incumplimiento o retraso. Se enviara copia del escrito a la Contraloria General
para que, en su caso, se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

Las personas coordinadoras adscritas a la DO deberan brindar la asesoria
correspondiente, en la hora y fecha sefialada por las vocalias, antes del inicio de las
actividades sefialadas en este Procedimiento. Asimismo, deberan mantener un
seguimiento constante durante la ejecucion de dichas actividades, proporcionando la
informacion necesaria y resolviendo cualquier duda que las vocalias puedan presentar.

V.- INSUMOS

1. Programa de entrega recepcion del material electoral a los Consejos.

2. Tener conocimiento del personal de oficialia electoral designado por la SE, quien
constatara y dara fe de los hechos ocurridos durante la recepcion y traslados del
material electoral.

VI.- RESULTADOS

1. El material electoral estara en poder de los Consejos a mas tardar diez dias antes
de la eleccién.

2. Las cajas contenedoras de material electoral seran validadas y verificadas a fin de
asegurar que contengan el material y Gtiles correspondientes completos, a efecto
de entregarlos en tiempo y forma a las y los PMDCSU, por medio de las y los
CAEL.

VIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Conteo, sellado y, agrupamiento de boletas electorales e integracion de
documentacion y material electoral en los Consejos.

2. Entrega de documentacion y material electoral a las y los CAEL para su entrega a
las PMDCSU.
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VIII.-CRITERIOS DE EJECUCION

@

1.

Las Presidencias de los Consejos, invitaran por escrito, a las y los integrantes del
Consejo acreditados, para que asistan a la recepcion del material electoral,
indicando el dia y hora de llegada del convoy a las instalaciones del OODD,
recabando el acuse de recibo correspondiente. Asimismo, remitiran oficio dirigido
a la Presidencia del Consejo del INE que corresponda, informando sobre el acto
de entrega recepcion.

La Presidencia del Consejo debera prever que se encuentre el personal necesario
de SEL, CAEL y personal auxiliar de Junta para realizar la descarga, de forma
ordenada, del vehiculo que contiene el material electoral en forma ordenada,
procurando en todo momento la cadena de custodia hasta ser introducido a la
bodega de depdsito de material electoral.

El dia y la hora indicada por la DO, se contara con la presencia de personal de
oficialia electoral designado por la SE, para constatar y dar fe de la entrega
recepcion del material electoral.

Personal adscrito a la DO acompafiara a la Presidencia y la Secretaria del Consejo
en el traslado del material electoral, desde la salida de la bodega central del IEEM
hasta llegar a la sede del OODD (verificando que los vehiculos se encuentren
perfectamente sellados), en donde se encontraran las y los integrantes del
Consejo que fueron previamente convocados.

Al arribar a las instalaciones del Consejo, la Presidencia, en presencia del personal
de la DO, informard a las y los integrantes del Consejo que se encuentren
presentes, la cantidad de material electoral recibido y las condiciones en que
llegan y los invitar4 a verificar que los sellos colocados en el transporte se
encuentren integros y sin huellas de alteracion.

La Secretaria del Consejo, levantara el acta circunstanciada de la entrega
recepcion del material electoral que recibe y embalaje que las contiene, en la que
se detallara, entre otros:
- Lugar, fecha y hora del embarque y salida de la bodega central del IEEM.
- Los datos relativos a la cantidad, tipo de documentacién y material electoral
que se transporta.
- Las caracteristicas del vehiculo en el que se embarca la documentacién
electoral: marca, color y modelo.
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- Las caracteristicas de los vehiculos de Seguridad Publica Estatal que
custodian el material electoral (nUmero de unidad y matricula).

- Hora de arribo a la sede del Consejo correspondiente.

- Hora de deposito del material electoral en la Bodega Electoral, e indicar la hora
inicial y final de la revision de las cantidades del material electoral recibido, asi
como el sefialamiento de la forma en que se asegura su integridad (sellado de
accesos).

- Nombres y cargo, Unicamente, de las personas servidoras electorales que
acompanfa al convoy, adscritas a las diferentes direcciones del IEEM. (Solicitar
copia de su gafete y anexar al acta respectiva)

— Nombres completos y cargos de las y los integrantes del Consejo que se
encuentren presentes, asi como de integrantes de las Juntas Ejecutivas del
INE, en su caso.

— Numero de personal auxiliar, SEL y CAEL presentes en la actividad.

— Los incidentes suscitados, en su caso.

— El concentrado de material electoral entregado al OD; y de ser el caso, el de
faltantes de material electoral, capturados en el SDPE, anexo a la misma.

Con la finalidad de cumplir de manera inmediata a los requerimientos de
informacion, en el acta no se deberan incluir datos personales ni datos personales
sensibles que generen la necesidad de crear una version publica, salvo aquellos
casos que resulte estrictamente necesaria su incorporacion.

La Presidencia y Secretaria, revisaran las cantidades del material electoral
recibido, para tal efecto contaran con el apoyo de la vocalia de capacitacion, la
persona coordinadora del secretariado, personal auxiliar de Junta, en su caso las
y los SEL y CAEL y de las Consejerias Electorales que asi lo deseen; asimismo,
estard presente el personal adscrito a la DO comisionado a esta actividad.
Solamente tendran acceso a la bodega las y los funcionarios electorales y personal
autorizado. La Presidencia del Consejo sera responsable de la Bodega de
Depdsito de Material Electoral, asi como de todos los actos de apertura y cierre,
mismos que deberan ser registrados en la bitacora que se haya implementado
para tal fin, en el SDPE.

Verificado todo el material electoral y dentro de la bodega de depdsito, la
Presidencia y Secretaria invitaran a las y los integrantes del Consejo al cierre de
la puerta de acceso de la misma, colocando fajillas de seguridad, el sello del
Consejo y firmando las y los integrantes del Consejo que deseen hacerlo,
debiendo asegurar y garantizar la integridad del mismo; estos pormenores se
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asentaran en el acta circunstanciada, asi como en la bithcora que se haya
implementado para tal fin, de conformidad con lo establecido por el RE.

Las cantidades de material electoral que recibe el Consejo deberan ser
registradas, por las y los capturistas de la Junta, en el SDPE en el formato
“Concentrado de material electoral entregado al Consejo”, (los formatos que
genera el SDPE se podran imprimir en blanco, a efecto de recabar la informacion
que se requiera, y una vez que se encuentren debidamente requisitados, formaran
parte del Acta circunstanciada, por lo que se procedera a su envio en el propio
SDPE).

En caso de detectar faltantes, la persona autorizada de la junta anotara en el
formato denominado “Concentrado de faltantes de material electoral detectado en
el Consejo”, del SDPE, los materiales faltantes detectados.

.La Secretaria del Consejo, en su caso, capturara y guardara la informacion de los

faltantes en el apartado “Concentrado de faltantes de material electoral detectado
en el Consejo” en el SDPE y lo remitird de inmediato a la DO, a través del SGD.
Lo anterior para que la Jefatura del Departamento de Disefio y Logistica envie el
material faltante a la Presidencia del Consejo, a través de la persona coordinadora
adscrita a la DO, quien recibird los faltantes y los integrard a las cajas
contenedoras de material, de acuerdo con lo detectado durante la revision de
éstas.

La Secretaria completara el formato de “Bitacora de apertura y cierre de bodega
de material electoral”, en el SDPE en la cual se asentaran los horarios de apertura,
de cierre, la actividad que fue realizada y los datos completos de las personas
asistentes, esto se llevara a cabo, sin ninguna excepcion, cada vez que se acceda
a la Bodega de Depoésito de Material Electoral. Acto seguido, la imprimira y
recabara las firmas correspondientes; la sellard y la escaneara para adjuntarla al
mismo sistema de manera inmediata; una vez hecho lo anterior, la bitdcora
debidamente requisitada, se incorporard al acta circunstanciada levantada para tal
fin, misma que, de igual forma, se escaneara e incorporara al SDPE, (se sugiere
imprimir dos tantos en original de las bitdcoras, uno para anexo del acta
circunstanciada y el otro para el expediente que corresponda en el archivo). Una
vez elaborada y firmada, la Secretaria proporcionara copia simple o certificada a
las personas integrantes del Consejo que asi lo soliciten.
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13.La Presidencia y Secretaria del Consejo deberan informar diariamente a la DO, de
acuerdo a su programacion de revision, el porcentaje de avance en la revision del
material electoral, a través de la persona coordinadora de la DO.

14.Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral informaran a la DO de la
conclusion de la recepcion de material electoral, mencionando los pormenores
presentados; el oficio debera ser remitido a través del SGD con copia a la
Presidencia del CG y a la SE.
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IX.- FLUJOGRAMA

LA DO PRESIDENCIA DEL CONSEJO SECRETARIA DEL CONSEJO

)

Recibe informacioén e instruye
a la Secretaria del Consejo, |
para elaborar las invitaciones |
para el acto de entrega

recepcion del material

electoral (fecha y hora de

llegada) dirigidas a: Recibe la instrucciéon y elabora

las invitaciones. De ambos

Informa via oficio a las 1. Integrantes del Consejo documentos marca copia a la
Presidencias de los 2. Presidencia del Consejo Presidencia del CG, ala SEy a
OODD, la fecha y hora en del INE correspondiente. la DO.
que habran de
presentarse Imprime, revisa y entrega las
acompafiados de la invitaciones a la Presidencia del
Secretaria de su Consejo Consejo.
en las instalaciones de la

bodega central del IEEM,
para recibir el material

electoral.

Recibe las invitaciones,
las revisa, firma, sellay las
devuelve a la Secretaria
del Consejo.
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LAS Y LOS INTEGRANTES DEL
CONSEJO Y LA PRESIDENCIA
DEL CONSEJO DEL INE

SECRETARIA DEL PERSONAL AUXILIAR DE LA
CONSEJO JUNTA

|

Notifica a las y los
integrantes del Consejo en
Da las invitaciones al sus domicilios y en la sede _4‘
personal auxiliar de Junta, del Consejo del INE, a la

para que se entreguen en Presidencia del Consejo.
los domicilios de las y los
integrantes del Consejo y
a la Presidencia del
Consejo del INE en sus
oficinas.

Reciben la invitacién, firman
de recibido en el acuse y lo
devuelven. Se enteran y se
| presentan el dia y la hora
| sefialada.

| Entregada la totalidad de
| invitaciones,  proporciona

los acuses a la Secretaria
del Consejo.

Recibe los acuses en su
totalidad y verifica que
estén debidamente
requisitados. Archiva los
acuses en el expediente
respectivo.

)
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO

PERSONAL DE LA DO

El dia y hora programados, en
compafiia de la Secretaria del
Consejo, se presentan en las
instalaciones de la bodega
central del IEEM para recibir el
material electoral.

Una vez que verifico las
caracteristicas, condiciones y
cantidades del material electoral
gue corresponde a su Consejo,
procede a firmar el recibo de
entrega recepcion que le
entrega el personal de la DO.

Recibe copia del recibo de
entrega recepcion del material
electoral y en compafiia del
personal de la DO y de la unidad
de Seguridad Publica Estatal, se
trasladan a las instalaciones del

Con apoyo del personal autorizado,
procede a cargar el material electoral
correspondiente al Consejo en el
vehiculo designado para tal efecto.
Una vez cargado, en presencia del
personal en funcion de oficialia
electoral, la Presidencia y la
Secretaria del Consejo, proceden a
sellar las puertas del area de carga
del transporte.

Elabora el acta y recibo de entrega
recepcion del material electoral y
entrega una copia a la Presidencia
del Consejo.

Informa que numero de unidad de
Seguridad Publica Estatal y el
personal de la DO que los
acompafara en el traslado hasta la
sede de su Consejo.

Consejo.

@
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO

INTEGRANTES DEL CONSEJO

Una vez que arriba a las instalaciones del
Consejo, en compafia del personal de las
diferentes direcciones del IEEM, informa a las
y los Integrantes del Consejo presentes, el
traslado, condiciones, caracteristicas y la
cantidad de material electoral que recibio, en la
bodega central del IEEM.

Invita a las y los integrantes del Consejo a
verificar que los sellos colocados en los
accesos del area de carga del transporte se
encuentran integros y sin muestras de
alteraciéon. Asimismo, informa vy solicita a las y
los integrantes del Consejo que deberan firmar
la bithcora de apertura y cierre, que se haya
implementado para tal fin.

Verifican las condiciones del
transporte 'y que los sellos
colocados en los accesos del
area de carga se encuentran
integros y sin muestras de
alteracion, asimismo verifican
gue la bodega de deposito de
material electoral se encuentra
vacia.

En caso de existir observaciones derivadas de
la verificacion de las condiciones de seguridad
de los sellos, transporte, cantidades vy
comentarios, instruye a la Secretaria del
Consejo para que las asiente en el acta
circunstanciada, si no existen observaciones,
instruye al personal auxiliar de Junta y, en su
caso, a las y los SEL y CAEL para que
descarguen, de forma ordenada, el material
electoral, y lo trasladen al area de deposito y
resguardo del Consejo.

Informa a las y los integrantes del Consejo que
se encuentren presentes que se llevara el
control, orden y cadena de custodia para su
resguardo en la bodega de depédsito de
material electoral por parte del personal
designado.

Si tienen observaciones,
solicitan a la Presidencia que
sean asentadas en el acta
circunstanciada levantada para
tal efecto por la Secretaria del
Consejo.

@
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LAS Y LOS INTEGRANTES
LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DEL CONSEJO

o)

Proceden a descargar el
material electoral, procurando
en todo momento la integridad
y seguridad del mismo e
introducen el material electoral
a la bodega de deposito.

En presencia de las y los
integrantes del Consejo y del
personal del IEEM, cuentan y
verifican el material electoral
contenido en cada una de las
cajas contenedoras para cada
casilla  seccional anotando
manualmente, en su caso, los
faltantes que se detecten en el
formato “Concentrado de
faltantes de material electoral
detectado en el Consejo”.

Concluida la revision
introducen el material electoral
a la bodega de depésito e
informan a la Presidencia sobre
los faltantes detectados,
entregando los originales del
formato  “Concentrado  de
faltantes de material electoral
detectado en el Consejo’,
debidamente requisitados.

©
e

Se entera de los faltantes
detectados y recibe los
originales del formato
“Concentrado  Faltantes de
material electoral por casilla

seccional detectados en el - -
Consejo”, los revisa y los pasa Emiten sus comgntanos
para su captura en el SDPE. respecto a las cantidades,

condiciones y
Concluida la revisién del material caract_eristlcas _ _del
electoral, pregunta a las y los material electoral recibido.
integrantes del Consejo si tienen |

alguna observacion respecto a ’
las cantidades, condiciones y

caracteristicas del mismo.

@
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO

SECRETARIA DEL CONSEJO

i

La Presidencia, invita a las y los
integrantes del Consejo, para cerrar
la puerta de acceso de la bodega de
depésito de material electoral,
anotando este hecho en la “Bitacora
de apertura y cierre de bodega de
material electoral’; y, en su caso,
entrega a la Secretaria los
originales de los formatos
“Concentrado de material electoral
entregado en el Consejo” vy
“Concentrado de faltantes de
material electoral detectado en el
Consejo” para que los concentre y
realicen la captura inmediatamente
en el SDPE. Al concluir su captura,
se imprimird y remitira mediante
oficio a la DO, a través del SGD.

Recibe la instruccion y procede en
presencia de las y los integrantes del
Consejo y recibe los originales del formato
“Concentrado de faltantes de material
electoral detectado en el Consejo”, e
instruye al personal auxiliar de captura de
la Junta, para que con la informacion
contenida en éstos imprima el
“Concentrado de faltantes de material
electoral detectado en el Consejo”.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

PERSONAL DE INFORMATICA
DE LA JUNTA

SECRETARIA DEL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

SPE

Recibe instruccion y empieza
a capturar los formatos y
verifica que estén
debidamente requistados en
la totalidad de sus casillas
seccionales, mismos que
cargara en el SDPE, asi como
las  bitacoras y actas
circunstanciadas generadas
de la actividad.

Concluida la captura informa a
la Secretaria y le entrega un
ejemplar impreso del formato
“Concentrado de faltantes de
material electoral detectado
en el Consejo”.

Se entera de la conclusién de
la captura del “Concentrado de
material electoral entregado al
Consejo” y recibe un ejemplar
impreso del “Concentrado de
faltantes de material electoral
detectado en el Consejo”, lo
turna a revision y validacion de
la Presidencia del Consejo.

Recibe el “Concentrado de faltantes
de material electoral detectado en el
Consejo” lo revisa, lo firma, lo sella
y espera.

En caso de que existieran faltantes
de material electoral, remitira el

concentrado mediante oficio a la
DO, a través del SGD.

Instruye a la Secretaria que elabore
el acta circunstanciada de la
entrega recepcion de material
electoral, donde incluird los
siguientes anexos:

® Copia del “Recibo de entrega
recepcion de material electoral”.

® Formato “Concentrado de
faltantes de material electoral
detectado en el Consejo”, en su
caso.

® Bijtacoras de apertura y cierre de
la bodega del deposito de material
electoral (se sugiere sacar dos
tantos en original para que uno se
guede en el acta y el otro se vaya
al expediente de bitdcoras del
archivo de Consejo).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
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DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

PERSONAL DE LA DO

LA O EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
DISENO Y LOGISTICA

SECRETARIA DEL
CONSEJO

Si existen faltantes lo
informa a la Jefatura del
Departamento de Disefio
y Logistica, para su
conocimiento e
indicaciones para la
recuperacion del material
faltante.

A la conclusion de la
totalidad de la revision del
material electoral
verificara que fue subida
toda la documentacion
que requiera el SDPE,
asimismo, estara
asesorando a la
Presidencia y Secretaria
del Consejo, en las dudas
gue se vayan suscitando.

Se entera de los faltantes
existentes.

Recibe todos los formatos que se
generaron COmMO anexos Yy
procede a elaborar el acta
circunstanciada de recepcién de
material electoral en el Consejo
Yy, en su caso, incorpora las
observaciones de las y los
integrantes del Consejo.
Posteriormente, la revisa y la
entrega a la Presidencia del
Consejo.

Recibe el formato
“Concentrado de faltantes
de material electoral
detectado en el Consejo”,
verifica y, en su caso,
establece la logistica
necesaria para enviar al
Consejo el  material
electoral faltante
recabando el recibo
correspondiente.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

PRESIDENCIA DEL

SECRETARIA DE

INTEGRANTES DEL CONSEJO

CONSEJO CONSEJO
|
Se enteran del contenido del acta
circunstanciada y determinan.
Recibe el acta
circunstanciada, la Sl NO
revisa y da lectura
ante las y los
integrantes del
Consejo l_ correcta
sometiéndola a su | el acta?
consideracion. |
La devuelven a
La firman y la la Secretaria
_ entrega a la para ~  su
Recibe el acta | T secretaria correccion. (Se
circunstanciada, para su conecta con el

Recibe las copias y las
distribuye a las y los
integrantes del Consejo v,
en su caso, al personal del
IEEM, recabando el acuse
correspondiente.

U

verifica que esté
debidamente
firmada, junto con la
Presidencia la firma,
la sellay la fotocopia
en los tantos
necesarios, para las
y los integrantes del
Consejo.

Revisa
personalmente que
se haya enviado al
SDPE. Archiva el
original en el
expediente
respectivo del
Consejo.

paso No. 26 de
este
procedimiento)

reproduccion

@
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DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

INTEGRANTES DEL
CONSEJO

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO

SECRETARIA DEL
CONSEJO

Reciben copia del acta,
firman el acuse, lo
devuelven a la
Presidencia y se retiran.

Recibe el acuse
debidamente firmado por las
y los integrantes del
Consejo y lo entrega a la
Secretaria del Consejo.

Recibe el acuse y lo archiva en el

expediente respectivo.
Posteriormente, junto con la
Presidencia, recibe el material

electoral faltante, en su caso, y
coordina su incorporacion al resto

del material electoral.

La Vocalias Ejecutiva y de
Organizacion Electoral,
deberan informar, a través
de oficio, que fue concluida
la actividad de Recepcion
de la Documentacién
Electoral, mencionando los
pormenores presentados
via SGD a la DO

[ FIN ]

@
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DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA  DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

X. RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Actividad

Fecha o periodo de

ejecucion

Determinacion en el interior del domicilio de los
OODD, del lugar donde se ubicara la bodega
para el resguardo del material electoral.

Diez dias después a la
instalacion del Consejo.

Invitaciébn por escrito a quienes integran el
Consejo, a asistir a la recepcion de material
electoral.

Previo a la fecha y hora del
acto de entrega recepcion
de material electoral.

Presidencia y Secretaria del Consejo deberan
presentarse en las instalaciones de la Bodega
central del IEEM para la entrega recepciéon de
material electoral.

En el dia y hora sefialados
por la DO para esta
actividad.

La Presidencia y Secretaria, revisaran las
cantidades del material electoral recibido, para
tal efecto contaran con el apoyo del personal
auxiliar de Junta, las y los SEL y CAEL y de las
y los Consejeros Electorales que asi lo deseen.

Durante la actividad.

Verificado el material electoral y que este se
encuentra dentro de la bodega de depésito, la
Presidencia y Secretaria invitaran a las y los
integrantes del Consejo que asi lo deseen, al
cierre de la puerta de acceso

Al término de la actividad.

Elaboracion del Acta circunstanciada de la
entrega recepcion del material electoral, la cual
tendrd como anexo la bitacora de apertura y
cierre y una vez que se encuentre debidamente
firmada y sellada, debera enviarse a través del
SDPE.

Una vez concluida la
actividad de entrega
recepcion de  material
electoral.

Registro en el SDPE de la cantidad y tipo de
material electoral recibido en el “Concentrado
de material electoral entregado al Consejo”

A mas tardar a la conclusion
de la actividad de recepcion
del material electoral.

La Secretaria del Consejo, en su caso,
capturara en el SDPE la informacion contenida
en el formato de “Concentrado de faltantes de

Durante el desarrollo de la
actividad de recepcion de
material electoral.

O i
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Actividad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

PROCESO ELECTORAL JUDICIAL EXTRAORDINARIO 2025
DEL ESTADO DE MEXICO

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

Fecha o periodo de

ejecucion

material electoral detectado en el Consejo” y lo
remitird de inmediato a la DO, a través del SGD.

Llenado de la “Bitacora de apertura y cierre de
bodega de material electoral”, la cual, una vez
firmada, se deberd escanear y adjuntar en el

Cada vez que se apertura y

9 | SDPE. (Se sugiere sacar dos tantos en original | cierra la bodega de
de la bitacora, uno para anexo del acta | materiales.
circunstanciada y el otro para el expediente
correspondiente en el archivo).
Informar a la DO mediante oficio, con copia a la . e
. . L, A mas tardar a la conclusion
Consejera Presidenta y al SE la conclusion de ., .
10 de la recepcion del material

la actividad de recepcion de material electoral y
enviard de inmediato mediante el SGD.

electoral.

Nota: Se sugiere marcar las actividades realizadas en el apartado de check list.

@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
. ORGANOS  DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
Junio ORGANIZACION ELECTORAL

(& 1
/—bIEEM e~ 2025 DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacion de las y los integrantes del
Consejo en la entrega recepcion del material electoral en la sede del OODD:

Porcentaje de participacion
de las y los integrantes del
Consejo

Numero de integrantes asistentes al evento
Numero de integrantes convocadas(os) al
evento

X100 =

Registro de evidencias:

e La asistencia de las y los integrantes del Consejo a la entrega recepcion del
material electoral en la sede del OODD, queda registrada en el acta circunstanciada
del acto.

e La convocatoria emitida a las y los integrantes del Consejo a la entrega recepcion
del material electoral en la sede del OODD, queda registrada en las invitaciones
personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccion de la persona usuaria:

NUmero de personas que se declaran
satisfechas con la asesoria recibida para la
aplicacion del procedimiento Porcentaje de personas
X 100 = satisfechas

Numero de personas que recibieron
asesoria.

Registro de evidencias:

e Las personas que recibieron asesoria declaran su nivel de satisfaccién con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento en el formato
“Satisfaccién de la persona Usuaria. Asesoria”.

e Las personas que recibieron asesoria quedan registradas en el formato
“‘Asesoria proporcionada a las Personas Usuarias”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
. ORGANOS  DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
Junio ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

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

Numero de personas que se declaran
satisfechas con la utilidad del
procedimiento para el desarrollo de

L Porcentaje de personas
sus actividades J P

X 100 = satisfechas

Numero de personas que
atendieron el procedimiento.

Registro de evidencias:

e Las personas que recibieron asesoria declaran su nivel de satisfaccion con la
utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el formato
“Satisfaccion de la persona Usuaria. Procedimiento”.

e Las personas que recibieron el procedimiento quedan registradas en el acuse
respectivo del Manual de Procedimientos.

@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LA PERSONA USUARIA”

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

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.
ELECTORAL

VE ()
EEE?SEN&QUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve O

cs ()

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL CG A LOS CONSEJOS.

OBSERVACIONES:

FECHA:

DURACION: HORAS , MINUTOS

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

NOMBRE Y FIRMA

COORDINADOR(A)

SELLO DE
LA JUNTA

NOMBRE Y FIRMA

Este formato se requisitara por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la entrega recepcion del material electoral
del CG a los Consejos, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo escaneado en formato
PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA
JUDICIAL No. CON SEDE EN:
ELECTORAL:
VE (]
;EE?BOENL/ZQUE VOE (] NOMBRE:
i v ()
ASESORIA
G (]

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL CG A LOS CONSEJOS

EN SU OPINION: CALIFICACION: .
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

1.- La claridad de la asesoria fue:

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

3.- ¢ Fueron resueltas todas las
dudas planteadas?

4.- La informacién proporcionada por
la o el Coordinador fue:

5.- En términos generales la
asesoria le resulto:

6.- ¢, Qué aportacién o sugerencia puede realizar para mejorar las asesorias?

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE )
LA JUNTA FECHA:

/ /
NOMBRE Y FIRMA DiA MES ANO

Este formato se requisitara por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la entrega recepcion del material electoral
del CG a los Consejos, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo escaneado en formato
PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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1 Junio

- DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL
CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.
ELECTORAL:
PERSONA QUE ://(E)E g
RECIBE LA NOMBRE:
ASESORIA ve O

c¢s ()

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL CG A LOS CONSEJOS

CALIFICACION:
Regular

EN SU OPINION:

Excelente Buena Mala Insuficiente

1.- La claridad y facilidad para la
comprension del procedimiento es:

manera:

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

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

le resulté:

4.- En términos generales el procedimiento

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

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE

LA JUNTA FECHA:

NOMBRE Y FIRMA DIA MES ANO

Este formato se requisitara por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la entrega recepcion del material electoral

del CG a

los Consejos, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo escaneado en formato

PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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Tt A ‘ DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL
DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

l.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la entrega en tiempo y forma de la documentacion electoral del CG a los OODD,
para integrar oportunamente las boletas electorales y demas documentacion electoral
correspondiente al Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México,
en cumplimiento a la normatividad en la materia, asi como establecer los criterios de
participacion de las y los integrantes de los OODD en la recepcion de documentacion
electoral.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Que los Consejos cuenten con la documentacion electoral para cada una de las
elecciones respectivas, en los tiempos establecidos en la normatividad.

2. Mantener la cadena de custodia en el resguardo de la documentacion electoral,
sefialando los elementos necesarios para su ejecucion y conservacion, ademas de
especificar los elementos de prueba para su autentificacion.

3. Integrar oportunamente los paquetes electorales con la documentacion de la
Eleccion, que seran entregados posteriormente a las PMDCSU, a través de las y los
SEL y CAEL, en los plazos, términos y condiciones que establece el RE y el CEEM,
respectivamente.

lll.- ALCANCE

Aplica a las Vocalias Ejecutivas y de Organizacion Electoral tanto en este caracter, como
el de Presidencia y Secretaria del Consejo respectivamente; a la Vocalia de Capacitacion
y, €n su caso, a la o el funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente
cuando sustituya a la Vocalia de Organizacion Electoral en las funciones de la Secretaria
del Consejo; al personal auxiliar del mismo 6rgano; a las y los SEL y CAEL; ala DOy al
personal adscrito a ésta, que realiza actividades de asesoria y seguimiento a la entrega
de la documentacion electoral al OODD.

V.- RESPONSABILIDADES
DE LOS OODD

La Vocalia Ejecutiva y de Organizacion Electoral de la Junta respectiva, son las
responsables del debido acondicionamiento, equipamiento y seguridad de la Bodega de
Resguardo de Documentacion Electoral. La Junta correspondiente determinara en el
interior de su domicilio, el lugar donde se ubicara la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral y sera corresponsable de su seguridad. Por tanto, esta
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determinacion la realizara diez dias después a su instalacion, conforme a lo que
establezca el Procedimiento de verificacion que al efecto apruebe el CG, de los lugares
gue ocuparan las bodegas electorales para el resguardo de la documentacién electoral
del Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México.

A mas tardar el 30 de marzo de 2025, cada Consejo, debera aprobar mediante acuerdo:

1. Designacién del personal autorizado para el acceso a la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral;

2. Designacion de la persona responsable de llevar el control preciso sobre la
asignacion de los folios de las boletas que se distribuiran en cada MDCSU.

Asimismo, a mas tardar 25 dias antes de la Jornada Electoral y previa celebracion de las
reuniones de coordinacion necesarias para establecer la logistica correspondiente, cada
Consejo debera aprobar mediante acuerdo, la designacion de las y los SEL y CAEL, asi
como personal técnico y administrativo adscrito a la Junta que auxiliara a la Presidencia,
Secretaria y a las Consejerias Electorales del Consejo correspondiente, en el
procedimiento de entrega y recepcién de documentacion electoral, asi como en el
procedimiento de conteo, sellado, agrupamiento e integracion de boletas en razén del
namero de electores que corresponda a cada una de las casillas seccionales a instalar
el dia de la eleccion.

Se definiran los cargos y el nUmero de personas que desempefiaran cada una de las
actividades propias del operativo, considerando la idoneidad del perfil respecto a las
competencias laborales de cada funcionario electoral y/o prestador de servicio que
auxiliara en la actividad.

La Presidencia y Secretaria seran responsables de revisar que las y los SEL y CAEL
adscritos al 6rgano electoral respectivo, asistan puntualmente a la recepcion de la
documentacion electoral en las instalaciones del Consejo; asimismo, haran de su
conocimiento la posibilidad de iniciar los trabajos de conteo, sellado, y agrupamiento de
boletas electorales de la Eleccion, ese dia 0 a més tardar el siguiente a la recepcion de
la documentacion electoral; estas actividades se realizaran en presencia de las
Consejerias, previa invitacion.

La Presidencia y Secretaria, seran responsables de invitar a las y los integrantes del
Consejo, a la recepcion de la documentacion electoral. Las Consejerias y Vocalias
realizaran acciones de coordinacion, supervision, control y vigilancia; conforme a sus
facultades, podran participar activamente en la entrega recepcion de la documentacion
electoral y resguardo de ésta.

La Presidencia del Consejo, sera la responsable del traslado de la documentacion
electoral desde el lugar determinado para su entrega hasta las instalaciones de su
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respectivo Consejo.

La Presidencia y Secretaria, seran responsables de coordinar el operativo para el
almacenamiento y resguardo de la documentacién electoral. Asimismo, seréan
responsables de garantizar en todo momento los elementos de la cadena de custodia.

Para la apertura y acceso a la Bodega de Resguardo de Documentacion Electoral,
deberan estar presentes la Presidencia, la Secretaria y por lo menos una Consejeria
Electoral. El aviso de apertura, con su debida justificacion, a las y los miembros del
Consejo, lo realizara la Presidencia por el medio documental (oficio) o correo electronico
mas expedito y del que se pueda obtener comprobante o acuse.

La Presidencia, Secretaria, asi como las Consejerias, podran presenciar todos los actos
de apertura y cierre de la Bodega de Resguardo de Documentacién Electoral,
documentando dicho proceso a través de los medios impreso y/o tecnoldgicos que
estimen pertinentes, siempre y cuando se salvaguarde la reserva del contenido de la
documentacion electoral.

La Presidencia y Secretaria, seran responsables de levantar el acta circunstanciada del
acto de recepcion, requisitar la bitAcora de apertura y cierre de la Bodega de Resguardo
de Documentacion Electoral en el SDPE de conformidad con el RE y enviarla de
inmediato a la DO a traves del SGD.

La Presidencia y la Secretaria seran estrictamente responsables de vigilar que las
cantidades de documentacion electoral, asi como la “Bitacora de apertura y cierre de la
bodega de documentacion electoral”, sean registradas correctamente en el SDPE.

La Presidencia del Consejo sera la responsable de la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral, solamente tendran acceso a ella, las y los integrantes del
Consejo respectivo, asi como el personal autorizado, portando gafete distintivo,
cuidando que los asistentes y participantes en la actividad, no introduzcan: maletas,
bultos, mochilas, dispositivos electrénicos, liquidos, alimentos o cualquier otro objeto que
pueda dafar la documentacién electoral o poner en riesgo la seguridad e integridad de
la misma. Queda estrictamente prohibido para las y los asistentes y participantes el
reproducir por cualquier medio fisico y/o electronico el contenido de la documentacion
electoral.

Las Vocalias Ejecutiva, de Organizacion Electoral y de Capacitacion, son las
responsables de garantizar la correcta conservacion, organizacién y consulta de los
archivos que se generen con motivo del desempeiio de sus funciones, en cumplimiento
a lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de Meéxico y Municipios, asi como lo dispuesto en el
Procedimiento para la Operacion del Sistema Institucional de Archivos del IEEM y
demas normatividad que se emita al respecto.
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La Presidencia del Consejo sera la responsable de informar, a través de oficio dirigido a
la DO, con copia a la Consejera Presidenta y al SE, para conocimiento, que fue concluida
la actividad de Recepcion de la Documentacion Electoral, mencionando los pormenores
presentados.

Es responsabilidad de las Vocalias establecer la fecha y hora exacta con las personas
coordinadoras adscritas a la DO, para brindar las asesorias que este Procedimiento
describe, previo al inicio de las actividades sefialadas y con la debida anticipacion; asi
como de mantener la coordinacion y el seguimiento durante la ejecucién de las mismas.

Las vocalias requisitaran los Formatos de Asesoria y Satisfaccion del Usuario al
momento de recibir la asesoria y los enviaran por los medios que la DO determine;
asimismo, integraran los originales en el expediente del archivo respectivo.

DE LA DO

La Subdireccion de Documentacion y Estadistica Electoral realizaré la programacion de
entrega recepcion de documentacion electoral para cada una de las elecciones
correspondientes, a los Consejos, para que, una vez aprobado por el CG, la DO lo haga
del conocimiento a las Presidencias de los Consejos.

La o el Titular de la DO, informara mediante oficio a las Presidencias de los Consejos, la
fecha y hora en que deberan presentarse en las instalaciones de la empresa, que para
tal efecto haya sido adjudicada por el IEEM, para la impresion de la documentacién
electoral, en donde el personal adscrito a la DO autorizado por el CG, sera quien realice
la entrega. Ademas, informard la cantidad, tipo de documentacion, peso, volumen y tipo
de vehiculo en que se realizara la distribucién, el uso de la identificacion vehicular y
seguimiento del itinerario de los vehiculos, asi como la hora aproximada de la recepcién
en las instalaciones de las Juntas.

Para tal efecto, solicitara mediante oficio a la SE el listado del personal autorizado del
Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral, que participaran en la entrega de
documentacion electoral a los Consejos.

En caso de que las Vocalias no tengan debidamente integrada y actualizada la “Bitacora
de apertura y cierre de la bodega de documentacién electoral”, actualizada la captura en
el SDPE o faltare cualquier otra obligacion derivada de este manual, la DO les solicitara
por escrito, informen sobre las causas que motivaron el incumplimiento o retraso. Del
escrito se marcara copia a la Contraloria General, para que, en su caso, se inicie el
procedimiento administrativo correspondiente.

Las personas coordinadoras adscritas a la DO deberan brindar la asesoria
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correspondiente, en la hora y fecha sefialada por las vocalias, antes del inicio de las
actividades sefaladas en este Procedimiento. Asimismo, deberan mantener un
seguimiento constante durante la ejecucion de dichas actividades, proporcionando la
informacion necesaria y resolviendo cualquier duda que las vocalias puedan presentar.

V.- INSUMOS

1. Programa de entrega de boletas y documentacién electoral a los Consejos para el
Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México.

2. Relacién de las y los SEL y CAEL, asi como personal de Junta que auxiliara a la
Presidencia, Secretaria y a las Consejerias Electorales del Consejo
correspondiente, en la de entrega recepcion de la documentacién electoral.

3. Oficios de invitacion a las y los integrantes del Consejo correspondiente para

presenciar la entrega recepcion de la documentacion electoral del CG a los
Consejos.

VI.- RESULTADOS

1. Las boletas electorales de cada una de las elecciones, estaran en poder de los
Consejos a mas tardar diez dias antes de la eleccion.

2. La documentacion electoral estara en poder de los Consejos a mas tardar diez dias
antes de la Jornada Electoral.

3. Garantizar la seguridad y resguardo de la documentacién electoral, con la debida
implementacion de los elementos de la cadena de custodia.

VIIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales e integracion de
documentacion y material electoral en los Consejos.

2. Entrega de documentacién y material electoral a las y los CAEL para su entrega a
las PMDCSU.

VIII.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. La Presidencia y la Secretaria del Consejo, invitaran por escrito a quienes integran
el Consejo respectivo, para que asistan a la recepcion de la documentacion
electoral, indicando el dia, la hora programada en la sede de la empresa y la hora
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aproximada de llegada del vehiculo de traslado a las instalaciones del Consejo,
recabando el acuse de recibo.

. La Presidencia y la Secretaria del Consejo invitaran por escrito o por correo

electronico a las Juntas Ejecutivas del INE respectivas, con la finalidad de
presenciar la entrega-recepcion de las boletas y documentacién electoral.

. La Presidencia del Consejo deberé prever, que se cuente con el personal suficiente,

supervisar el orden, preservar la cadena de custodia con elementos como listas de
asistencia de personas que se encuentran en la actividad con hora de entrada,
salida y firmas, bitdcoras de apertura y cierre de la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral, fajillas y/o etiquetas para colocacion y resguardo de la
documentacion electoral y control de las cajas y paquetes electorales que se
descargan de los vehiculos que trasladan la documentacion electoral. Solamente
tendran acceso a la Bodega de Resguardo de Documentacion Electoral, las y los
integrantes del Consejo, asi como el personal autorizado por el mismo, a quienes
se les otorgara un gafete distintivo que contendra:

— Fotografia;

— Consejo que corresponda;

— Cargo (actividad para la que fue designado dentro del operativo);
— Vigencia;

— Sello; Yy,

— Firma de la Presidencia del Consejo.

El gafete distintivo debera de portarse siempre que se ingrese a la Bodega de
Resguardo de Documentacion Electoral.

La Presidencia y la Secretaria, se presentaran en las instalaciones de la empresa
a la que se le adjudicé la produccion de la documentacién, 15 minutos antes de la
hora y fecha de su programacion para que, personal autorizado adscrito a la DO
haga entrega de la documentacion electoral.

. El personal autorizado del Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral

constard y dara fe de los hechos y actos de la entrega recepcion de la
documentacion electoral a los Consejos correspondientes, por lo que se les
brindara las facilidades para el desempefio de sus funciones.

. La Presidencia y la Secretaria del Consejo, en presencia del personal autorizado

del Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral, verificaran el embarque
de la documentacién electoral, cuando terminen de subir toda la carga, el personal
de la DO, solicitara que coloquen fajillas y/o etiquetas, en las puertas de acceso del
vehiculo designado, para su traslado, procediendo a sellar y firmar por los
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integrantes del Consejo que estén presentes.

7. La Presidencia y la Secretaria del Consejo custodiaran, durante todo el traslado, el
vehiculo designado que transportara la documentacion electoral desde la empresa
a quien se adjudicé la produccién, hasta las instalaciones del Consejo, quienes
estardn acompafiados del personal autorizado del Departamento de Certificaciones
y Oficialia Electoral, Contraloria General, Direccion Juridico Consultiva y elementos
de seguridad publica estatal. La Presidencia estara dando cuenta a la DO de algun
incidente a través del Coordinador Regional adscrito a la citada Direccion.

8. Al arribo del vehiculo que transporta la documentacion electoral a la sede del
Consejo, la Presidencia y Secretaria, solicitaran a las y los integrantes del Consejo,
gue se encuentren presentes, verificar que las puertas del vehiculo estan selladas,
lo que sera certificado por el personal del departamento de Certificaciones y
Oficialia Electoral; asimismo, supervisara la descarga, verificara que la Bodega de
Resguardo de Documentacion Electoral que sera ocupada se encuentre vacia; y
las y los integrantes presentes del Consejo que asi lo deseen, acompafaran a la
Presidencia a depositar la documentacion electoral recibida en la Bodega de
Resguardo de Documentacion Electoral.

9. La Presidencia, Secretaria, asi como las Consejerias Electorales, coordinaran el
operativo para la recepcién y almacenamiento de la documentacion electoral,
considerando al personal autorizado para acceder a la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral, quienes recibiran de las o los estibadores y/o del
personal administrativo del IEEM, las cajas con las boletas y la documentacién
electoral, mismas que deberan ser acomodadas en el orden numérico que fueron
entregadas, en los anaqueles destinados para tal fin al interior de la Bodega de
Resguardo de Documentacion Electoral, llevando un control estricto y ordenado, de
cada una de las cajas con el auxilio de las y los SEL y CAEL y demas personal
adscrito a la Junta.

10.Concluida la recepcion de la documentacion electoral, asi como el respectivo
depdsito en la Bodega de Resguardo de Documentacion Electoral, la Presidencia
y Secretaria invitaran a las y los integrantes del Consejo que asi lo deseen, a sellar
la Bodega de Resguardo de Documentacion Electoral mediante la colocacion de
fajillas y/o etiquetas adheribles, en la puerta de acceso, procediendo a sellar y
firmar; siempre y cuando se salvaguarde el contenido de la documentacion
electoral.

11.La Presidencia instruirdA a la Secretaria del Consejo a elaborar el acta
circunstanciada de la entrega recepciéon de la documentacion electoral, en la cual
sefalara los pormenores del operativo, asi como las caracteristicas del embalaje
gue las contiene, en la que se detallard, entre otros:
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— Lugar, fecha, hora del embarque y salida de la empresa adjudicada por el IEEM
para la impresion de la documentacion electoral.

— Los datos relativos a la cantidad y tipo de documentacion electoral que se
transporta.

— Las caracteristicas del vehiculo en el que se embarca la documentacion
electoral: marca, color y modelo.

— Las caracteristicas de los vehiculos de Seguridad Publica Estatal que custodian
la documentacion electoral (patrullas): numero de unidad y tipo de vehiculo.

— Hora de arribo a las instalaciones del Consejo correspondiente.

— Nombres y cargo, Unicamente, de las personas servidoras electorales que
acompafian al convoy, que estan adscritos a las diferentes direcciones del IEEM.
(Solicitar copia de su gafete y anexar al acta respectiva).

— Nombres completos y cargos de las y los integrantes del Consejo que se
encuentren presentes, asi como de integrantes de las Juntas Ejecutivas del INE,
en su caso.

— Numero de SEL y CAEL presentes en la actividad, asi como sus nombres. (Se
sugiere integrar una tabla con estos datos en el acta circunstanciada).

— Los incidentes suscitados, en su caso.

Con la finalidad de cumplir de manera inmediata a los requerimientos de
informacion, en el acta no se deberan incluir datos personales ni datos personales
sensibles que generen la necesidad de crear una version publica, salvo aquellos
casos que resulte estrictamente necesaria su incorporacion.

12.La Secretaria requisitard la bitacora de apertura y cierre de la Bodega de

Resguardo de Documentacion Electoral en el SDPE, en la cual se asentaran los
horarios de apertura, de cierre, la actividad que fue realizada y los datos completos
de las personas asistentes, esto se llevara a cabo, sin ninguna excepcion, cada vez
gue se acceda a la Bodega de Resguardo de Documentacién Electoral. Acto
seguido, la imprimird y recabara las firmas correspondientes, la sellara y la
escaneara para adjuntarla al mismo sistema de manera inmediata; una vez hecho
lo anterior, la bitAcora se incorporaré al acta circunstanciada levantada para tal fin,
misma que, de igual forma, se escaneard e incorporara al SDPE, (se sugiere
imprimir dos tantos en original de las bitacoras, uno para anexo del acta
circunstanciada y el otro para el expediente que corresponda en el archivo). Una
vez elaborada y firmada, la Secretaria proporcionara copia simple o certificada a
los integrantes del Consejo que asi lo soliciten.

13.La actividad de apertura y cierre de la Bodega de Resguardo de Documentacion

@

Electoral debera realizarse, aun cuando el procedimiento de conteo, sellado,
agrupamiento de boletas electorales e integracion de documentacién y material
electoral se lleve de manera inmediata, conforme al programa de trabajo
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previamente remitido a la DO por el OODD; considerando en todo momento la
organizacion, orden y cuidado de la actividad.

14.La cantidad de documentacion electoral que recibe el Consejo, debera ser

registrada y subida al SDPE por las y los capturistas de la Junta, con la supervision
de las Vocalias y la verificaran con el Departamento de Estadistica Electoral, en el
apartado de “Concentrado de Folios de Documentacién”

Los formatos que genera el sistema, podran ser impresos y utilizados a manera de
borrador, previo a la captura de los datos, con el objetivo de recabar manualmente
la informacion que se requiera, para su posterior registro, es importante alimentar
el sistema de acuerdo a su programacion, con informacién correcta y fidedigna, ya
gue es utilizada para las y los integrantes del CG, por lo que se debe realizar una
exhaustiva validacion y verificacion tanto de su contenido como de que cuenten con
la firmas y sellos correspondientes.

En caso de detectar faltantes de documentacién electoral, el personal de la junta lo
senalara en el mismo formato “Concentrado de Folios de Documentacion”.

La Secretaria del Consejo, en su caso, capturara en el SDPE la informacién de la
documentacion faltante contenida en el formato “Concentrado de Folios de
Documentacion”, mismo que, inmediatamente, debera ser remitido a la DO
mediante oficio, a través del SGD. Lo anterior para que la Jefatura del Departamento
de Disefio y Logistica envie la documentacion faltante a la Presidencia del Consejo,
a través de las personas coordinadoras adscritas a la DO.

15.En el resguardo de la documentacion electoral, se observara de forma

complementaria, lo dispuesto en el Procedimiento de Verificacion que, al efecto,
apruebe el CG, de los lugares que ocuparan las bodegas electorales para el
resguardo tanto de la documentacion electoral como de los materiales electorales
de la Eleccion.

16.La Presidencia de cada Consejo sera la responsable de las bodegas electorales,

@

solamente tendran acceso a ellas, las y los integrantes del Consejo respectivo, asi
como personal autorizado, portando gafete distintivo, cuidando que las y los
asistentes y participantes en la misma actividad, no introduzcan: maletas, bultos,
mochilas, dispositivos electronicos, liquidos, alimentos o cualquier otro objeto que
pueda dafar la documentacion electoral o poner en riesgo la seguridad e integridad
de la misma. Queda estrictamente prohibido para las y los asistentes y participantes
el reproducir por cualquier medio fisico y/o electrénico el contenido de la
documentacion electoral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

México

ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA

DE

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL

DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

.Las Vocalias Ejecutiva, de Organizacion Electoral y de Capacitacion, son las
responsables de garantizar la correcta conservacion, organizacion y consulta de los
archivos que se generen con motivo del desempefio de sus funciones, en
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, asi como lo
dispuesto en el Procedimiento para la Operacion del Sistema Institucional de
Archivos del IEEM y demas normatividad que se emita al respecto.

.Las Vocalias Ejecutiva, de Organizacion y de Capacitacion Electoral deberan
informar, inmediatamente a su conclusién y mediante oficio dirigido a la DO, con
copia a la Consejera Presidenta y al SE; que fue concluida la actividad de
Recepciébn de la Documentacion Electoral, mencionando los pormenores
presentados y enviarlo a través del SGD.
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DIRECCION DE ORGANIZACION
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ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL
DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

IX. FLUJOGRAMA

LA O EL TITULAR DE LA DO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

SECRETARIA DEL
CONSEJO

[ INICIO ]

Informa mediante oficio a las
Presidencias la fecha y hora en que
deberdan de presentarse en las
instalaciones de la empresa a quien
se le adjudicé la impresion de la
documentacion electoral.

Instruye a las Presidencias para que
inviten a quienes integran su Consejo
al acto de entrega recepcion de
documentacion electoral en la sede
de la empresa o de su Consejo.

Recibe la informacion referente al
lugar, fecha y hora en que debera
presentarse para recibir la
documentacion electoral; asimismo,
informa a las y los integrantes de su
Consejo que deseen acompafiar a la
empresa.

Instruye a la Secretaria del Consejo,
elaborar las invitaciones al acto de
entrega recepcion de documentacion
electoral en la sede del Consejo,
sefialando la fecha y hora aproximada
de llegada; asimismo, le solicita
elaborar el oficio para informar a las
Presidencias del INE, la fecha y hora
aproximada de llegada de Ila
documentacion electoral a sede del
Consejo, con el objeto de que las y los
SEL y CAEL participen en la recepcion,
descarga y acomodamiento de
documentacion electoral.

Recibe las invitaciones y el oficio; los
revisa, firma, sella y devuelve a la
Secretaria del Consejo para su
entrega.

Recibe la instruccion e invita
por escrito a quienes integran el
Consejo respectivo, para que
asistan a la recepcion de la
documentacion electoral;
asimismo, mediante escrito o
correo electrénico para informar
a las Presidencias del INE
correspondiente.

De estos documentos marca
copia de conocimiento a la
Presidencia  del Consejo
General, SE y DO y las envia
mediante el SGD.

Previa validacién, procede a
entregar las invitaciones y el
oficio, a la Presidencia del
Consejo.
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Instituto Electoral del Estado de México
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL
DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

SECRETARIA DEL PERSONAL AUXILIAR DE JUNTA LAS Y LOS INTEGRANTES DEL
CONSEJO CONSEJO, Y LA PRESIDENCIA

DEL CONSEJO DEL INE

—

Recibe las invitaciones, el oficio en original

Recibe las invitaciones, las y los acuses respectivos.

firma y junto con el oficio los

fotocopia en los tantos Notifica en los domicilios de las y los |

necesarios. integrantes del Consejo, y a las |
Presidencias del INE en sus respectivas

Entrega e indica al personal Juntas.

auxiliar de Junta, que los

entregue en los domicilios de

las y los integrantes del
Consejo y a las Presidencias
del INE en sus respectivas
Juntas, debiendo-regresar el
acuse debidamente
requisitado, con  nombre
completo, cargo, hora; fechay

Las y los integrantes del
Consejo reciben la invitacion,
firman de recibido en el acuse y
lo devuelven. Se enteran y se
presentan en el lugar, diay hora
sefialados en la invitacion.

firma. | Las Presidencias del INE firman
de recibido en el acuse, lo
| devuelve y se dan por enterados.
| Recibe y verifica que los acuses
| contengan el nombre completo, cargo
o parentesco, hora, fecha y firma de
quien recibe.
Una vez entregada la totalidad de
Recibe y verifica que cuenta con las invitaciones a las y los
la totalidad de los acuses y que integrantes del Consejo y el oficio a
estan debidamente requisitados los Consejos del INE, entrega los
por quien recibe, envia las acuses a la Secretaria del Consejo.
copias de conocimiento
correspondientes a través del
SGD.

Procede a archivar los acuses
completos en el archivo fisico
de Consejo, asi como en el
SGD, en su expediente
respectivo.

L

2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO. Pag. 59
" WZe:aquemevota. ‘ Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México.

es |U5t0 > Tel. 7222757300 ) www.ieem.org.mx



% IEEM

Instituto Electoral del Estado de México
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DIRECCION DE ORGANIZACION

Junio ORGANOS ~ DESCONCENTRADOS EN MATERIA  DE
1 2025 ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL
DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

PERSONAL

ADSCRITO DE LA
DIRECCION DE
ORGANIZACION

PERSONAL
ADSCRITO DE LA

PRESIDENCIA DEL CONSEJO JUNTA, SEL Y CAEL

El dia y hora
programado, se
presenta en la
empresa con el
vehiculo, que
trasportara la
documentacion

electoral y realizara la

entrega a la
Presidencia y
Secretaria del
Consejo ante la
presencia del

personal autorizado
del Departamento de
Certificaciones y
Oficialia Electoral.

T
Se presenta en las instalaciones de la empresa 15 minutos antes de la hora y
fecha de su programacion para que, personal autorizado adscrito de la DO haga
entrega de la documentacion electoral.

Verifica la cantidad de documentacion descrita en el recibo, en presencia
del personal autorizado del Departamento de Certificaciones y Oficialia
Electoral, quien constard y dard fe de los hechos y actos de la entrega-
recepcion de la documentacion electoral, de la o el representante de la
empresa y del personal adscrito de la DO, procede a firmar el acuse de
recibo y se queda con copia del mismo, que sera anexo de su Acta
Circunstanciada de recepcién de documentacion electoral. Al término, el
personal de la DO solicitara que coloquen fajillas y/o etiquetas en las
puertas de acceso del vehiculo designado para su traslado.

Durante el traslado, el vehiculo designado para transportar la
documentacion electoral sera debidamente custodiado desde la salida de
la empresa responsable de la produccion hasta la llegada a las
instalaciones del Consejo, acompafiado del personal autorizado del
Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral, personal adscrito a la
DOy los elementos de Seguridad Publica Estatal.

=1 _ Antes de bajar la
\l\ || documentacion, debera
|| tener lista la bitacora de
apertura de  bodega
electoral. Posteriormente

procederan a bajar y
trasladar la
documentacion electoral
a la Bodega Electoral,
procurando en todo
momento la integridad y
seguridad de la misma.

Al arribo del vehiculo que transporta la documentacion electoral, solicitara a
las y los integrantes del Consejo verificar que la Bodega Electoral donde se
depositara la documentacion, se encuentra vacia y enseguida los invitara a
verificar que las puertas del transporte se encuentren selladas con las fajillas
y/o etiquetas y se procedera a su retiro; instruye al personal auxiliar de la
Junta, asi como a las y los SEL y CAEL para que descarguen la
documentacion electoral del transporte y la trasladen a la Bodega Electoral,
conservando la integridad y el orden en que fue entregada.

En compafiia de las y los integrantes de su Consejo, verifica las cantidades,
condiciones y caracteristicas de la documentacion electoral que recibe,
vigilando en todo momento las actividades del personal auxiliar de la Junta,
asi como de las y los SEL, CAEL y personal autorizado para acceder a la
Bodega Electoral para trasladar la documentacion al area de resguardo.

Deberan portar en todo
momento  su  gafete
distintivo.

Concluida la descarga de la documentacion electoral, pregunta a las

y los integrantes del Consejo si tienen alguna observacion respecto ——‘ a

a las cantidades, condiciones y caracteristicas de la documentacion
recibida.
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ORGANOS DESCONCENTRADOS EN
ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION , ,
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL

DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

LAS Y LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

C

Emiten, en su caso, comentarios respecto a las
cantidades, condiciones y caracteristicas de la
documentacion electoral recibida, una vez que fue
cotejada con el “Recibo” de entrega de
documentacion electoral.

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

Informa a las y los integrantes del Consejo que, de
acuerdo con lo establecido en el CEEM vy al oficio
donde se informa acerca de la actividad de conteo,
sellado, agrupamiento de boletas electorales e
integracion de documentacion y material electoral,
se dard inicio con la misma, ya sea ese mismo dia
0 a méas tardar el dia siguiente.

Se enteran del plazo para iniciar el conteo, sellado,
agrupamiento de boletas electorales e integracion de
documentacién y material electoral

Junto con la Secretaria sellan con fajillas la puerta
de acceso de la Bodega Electoral, firmando los que
deseen y colocan el sello del Consejo y conforme
al Programa de Trabajo elaborado por la Junta,
confirma a los presentes el dia y la hora para iniciar
las actividades de conteo, sellado, agrupamiento
de boletas electorales e integracion de
documentacién y material electoral. En caso de que
determinen el mismo dia, tomar4 las medidas
necesarias de aperturay cierre de la bodega electoral.

Para la apertura y acceso a la Bodega Electoral,
deberan estar presentes la Presidencia y/o
Secretaria, por lo menos una Consejeria Electoral. El
aviso de apertura, con su debida justificacion, a las y
los miembros del Consejo lo realizara la Presidencia
por oficio o correo electronico, lo que sea mas
expedito y del que se pueda obtener comprobante o
acuse.

T
o)
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ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL
DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

SECRETARIA DEL CONSEJO PRESIDENCIA DEL CONSEJO LAS Y LOS INTEGRANTES

DEL CONSEJO

Instruye a la Secretaria del Consejo
para que genere en original la
“Bitacora de apertura y cierre de la
bodega de documentacién electoral”
del Consejo.

La Presidencia y la Secretaria del
Consejo serdn responsables de
levantar el acta circunstanciada del
acto de entrega - recepcion y de
requisitar la “Bitacora de apertura y
Junto con la Presidencia del cierre de bodega de documentacion
Consejo van recopilando electoral” de conformidad con el RE,

informacion para la elaboracion mismas que deberdan enviar de
del acta circunstanciada de la inmediato en el SDPE. _4‘
recepcion de la documentacion

electoral, e informarén a las y los
integrantes del Consejo, que
deberan firmar.

(Se conecta con el procedimiento de
Conteo, sellado y, agrupamiento de
boletas electorales e integracion de
documentacion y material electoral en
los OODD.)

Quienes asi lo deseen,
proceden a firmar las bitacoras
de cierre de la Bodega
Electoral de su Consejo.

Resguardada la documentacion electoral, en %
su caso, plantea al personal adscrito a la DO,

en presencia del personal autorizado del
Departamento de Certificaciones y Oficialia
Electoral, las observaciones derivadas de la
verificacién realizada por las y los integrantes

- del Consejo.
E Se hacen las aclaraciones respectivas y, en su
caso, se asientan las observaciones en el acta

circunstanciada.

Entrega a la Secretaria copia del recibo de
documentacién electoral y la instruye a
elaborar el acta circunstanciada, respecto de la
entrega - recepcién de documentacion electoral
por parte del Consejo General, anexando a ésta
la copia del recibo.
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Instituto Electoral del Estado de México

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL
DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

PERSONAL AUTORIZADO SECRETARIA DEL CONSEJO PRESIDENCIA DEL
ADSCRITO A LA DO CONSEJO

Con el recibo de la documentacion
electoral procede a elaborar el acta

Una vez que verifica que la circunstanciada de entrega
documentacion fue ingresada a la recepcion y requisita la “Bitacora de
Bodega Electoral del Consejo se apertura y cierre de bodega de |
retira. documentacién electoral” que se |
encuentra en el SDPE de laDO y la
adjuntara al mismo.

Incorpora al acta circunstanciada
gue se levante, la “Bitacora de
apertura y cierre de bodega de
documentacion electoral”. Lo
anterior se debera realizar, sin
excepcion, cada vez gque se acceda
a la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral.

Recibe el acta circunstanciada y
la bitacora, las revisa, le da
lectura ante las y los integrantes
del Consejo y la somete a su
consideracion.

2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO. Pag. 63
" %aquenwvota. ‘ Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México.

es |U5t0 > Tel. 7222757300 » www.ieem.org.mx



@IEEM @*JZLC'EE ‘

Instituto Electoral del Estado de México

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL
DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

LAS Y LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO

SECRETARIA DEL
CONSEJO

PRESIDENCIA
DEL CONSEJO

Se enteran del contenido del acta circunstanciada,
asi como de la bitacora y determinan.

¢SON
CORRECTAS

ELACTAY
LA

BITACORA?

La devuelven a la Las
Secretaria para su
correccion. (Se
conecta con el paso
No. 24 de este
procedimiento).

firman y las
entregan a la
Secretaria para su
reproduccion.

SDPE

E—

Inmediatamente  escanea la
“Bitacora de apertura y cierre de
bodega de  documentacién
electoral” y la sube al SDPE,
enseguida la adjunta al acta, la
escanea y del mismo modo la
sube al SDPE.

Instruye a las y los capturistas de
la Junta para que
inmediatamente se capture en el

SDPE la cantidad de
documentacion electoral que
recibe, en el apartado
“Concentrado de Folios de

Documentacion”, lo que debera
hacerse con la supervision de las
Vocalias Ejecutiva, de

Organizacion Electoral y de
Capacitacion Electoral,
realizando una  exhaustiva
validacion antes de su envio.

Los originales impresos del acta
circunstanciada y Bitacoras de
apertura y cierre de Bodega de
Resguardo de Documentacion
Electoral, seran depositados en
el archivo fisico del Consejo. (Se
sugiere sacar dos tantos en
original de las bitacoras, uno para
anexo del acta circunstanciada y
el otro para el expediente que
corresponda en el archivo)

Recibe las copias
del acta
circunstanciada con
sus anexos y las
distribuye a las y los
integrantes del
Consejo.

(o]

@ i |
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DIRECCION DE ORGANIZACION ) )
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL
DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

VOCALIAS EJECUTIVA,
DE ORGANIZACION
ELECTORAL Y DE
CAPACITACION
ELECTORAL

CAPTURISTAS DE LA JUNTA

SECRETARIA DEL CONSEJO

—

Reciben la instruccién y con la copia
del recibo de documentacion electoral
y/o, en su caso, con las cifras de la
revision realizada a la documentacion
electoral, capturan el nimero de folio |
de aquellos documentos que lo poseen |
y las cantidades recibidas de cada
documento, en el apartado de
“Concentrado de Folios de
Documentacion” del SDPE.

Se entera de la conclusién de la
captura de la informacién y de las
cifras de documentacion electoral
recibida.

Concluida la captura, verifican que es
correcta y proceden a informar a la
Secretaria del Consejo.

Revisa, junto con la Presidencia que |
la informacion haya sido capturada y
registrada correctamente en el SDPE.

En su caso, el personal de la junta
anotard& en el mismo formato
“Concentrado de Folios de
Documentacion”, los faltantes que se
detecten y lo remitira mediante oficio a la

En su caso, capturara en el SDPE la La Vocalias Ejecutiva, de

DO de inmediato, a través del SGD. Lo
anterior para que la Jefatura del
Departamento de Disefio y Logistica
envie la documentacion faltante a la
Presidencia del Consejo, a través de las
personas coordinadoras adscritas a la

informacion contenida en el formato
de faltantes y remitira el Concentrado
de faltantes mediante oficio a la DO
de inmediato, a través del SGD.

Organizacion y de
Capacitacion Electoral,
deberan informar, a través de
oficio, que fue concluida la
actividad de Recepcién de la
Documentacion Electoral,

DO. mencionando los pormenores
presentados via SGD a la DO

[ FIN ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS
ORGANIZACION ELECTORAL

1 Junio
2025

e DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL

DESCONCENTRADOS EN

MATERIA

DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

X.- RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Actividad

Fecha o periodo de

ejecucion

v
Check
list

Determinacion en el interior del domicilio de la | ~. . .
o Diez dias después a la
1 | Junta del lugar donde se ubicara la Bodega de | . - .
” instalacion del Consejo.
Resguardo de Documentacion Electoral.
Aprobacion por parte del Consejo de:
a. La designacion del personal autorizado para
el acceso a la Bodega de Resguardo de .
., 9 ) 9 A mas tardar el 30 de
Documentacion Electoral; ~
2 . 9 marzo del afio de la
b. La designacion de una persona responsable S
: eleccion.
de llevar el control preciso sobre la
asignacion de los folios de las boletas
electorales que se distribuirdn en cada
MDCSU.
Aprobacion por parte del Consejo de:
Las y los SEL y CAEL, asi como personal de
Junta, técnico y administrativo que auxiliara a la . .
i icoy . q o A mas tardar 25 dias
Presidencia, Secretaria y a las Consejerias, en
3 T It antes de la Jornada
el procedimiento de entrega y recepcién de
S ; Electoral.
documentacion electoral, asi como en el
procedimiento de conteo, sellado,
agrupamiento de boletas electorales e
integracion documentacion y material electoral.
Una vez aprobado el
Procedimiento para la
Invitacion por escrito a los integrantes del | entrega de boletas y
4 | Consejo a la entrega recepcion de la | documentacion
documentacion electoral. electoral a los
Consejos.
Una vez aprobado el
Invitacion por escrito o por correo electronico a | Procedimiento para la
5 las Juntas Ejecutivas del INE correspondientes, | entrega de boletas y
con la finalidad de presenciar la entrega- | documentacion
recepcion de la documentacién electoral. electoral a los
Consejos.
6 Llenado de la Bithcora de apertura y cierre de la | Cada vez que se abray
Bodega de Resguardo de Documentacion | cierre la Bodega de

@
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2025

e DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL

DESCONCENTRADOS EN

MATERIA

DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

Actividad

Fecha o periodo de
ejecucion

Electoral, la cual, una vez firmada, se deber&
escanear y adjuntar en el SDPE. (Se sugiere
sacar dos tantos en original de la bitacora, uno
para anexo del acta circunstanciada y el otro
para el expediente correspondiente en el
archivo).

Resguardo de
Documentacion

Electoral.

Acta circunstanciada de la
de la documentacién

Elaboracién del
entrega recepcion

Concluida la recepcion

7 electoral, la cual tendra como anexo la bitacora | de la documentacion
de apertura y cierre de la Bodega Electoral y | electoral por parte del
una vez que se encuentre debidamente firmada | Consejo.

y sellada, se remitird a través del SDPE.
A mas tardar a la
Registro del “Concentrado de Folios de | conclusion de la

8 | Documentacién” en el SDPE, con la cantidad y | recepcién de la

tipo de documentacion electoral recibida. documentacion
electoral en el Consejo.

En caso de detectar faltantes de documentacion

electoral, la Secretaria del Consejo, capturara

9 las cantidades faltantes en “Concentrado de Durante la actividad
Folios de Documentacion” en el SDPE vy lo '
remitird mediante oficio a la DO de inmediato, a
través del SGD.

Informar de inmediato a la DO mediante oficio, :
. : - Concluida la entrega-

con copia a la Consejera Presidenta del CG y al .
g = recepcion de la

10 | SE la conclusion de la actividad de entrega- d .

o I ocumentacion
recepcion de la documentacién electoral a clectoral
través del SGD. '
Nota: Se sugiere marcar las actividades realizadas en el apartado de check list.
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XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacion de quienes integran el Consejo en la
entrega recepcion de documentacion electoral en la sede del OODD:

Numero de integrantes asistentes al evento

Porcentaje de participacion de las

X 100 y los integrantes del Consejo.

Numero de integrantes convocadas(os) al
evento

Registro de evidencias:

e La asistencia de quienes integran el Consejo a la entrega recepcion de la
documentacion electoral en la sede del OODD queda registrada en el acta
circunstanciada del acto.

¢ La convocatoria emitida a las y los Integrantes del Consejo al acto de entrega recepcién
de documentacion electoral en la sede del OODD queda registrada en las invitaciones
personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccion del usuario:

Numero de personas que se declaran satisfechas
con la asesoria recibida para la aplicacion del

procedimiento X 100 = Porcentaj_e de personas
satisfechas

Numero de personas que recibieron asesoria.

Registro de evidencias:

e Las personas que recibieron asesoria declaran su nivel de satisfaccién con la asesoria
recibida para la aplicacion del procedimiento en el formato “Satisfaccion de la persona
Usuaria. Asesoria”.

e Las personas que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria
proporcionada a las Personas Usuarias”.
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Indicador para medir la satisfaccidén de la persona usuaria respecto a la utilidad del
procedimiento:

Numero de personas que se declaran satisfechas
con la utilidad del procedimiento para el

desarrollo de sus actividades Porcentaje de
X100 = personas
Numero de personas que atendieron el satisfechas

procedimiento.

Registro de evidencias:

e Las personas que recibieron asesoria declaran su nivel de satisfaccién con la utilidad
del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el formato “Satisfaccion de la
persona Usuaria. Procedimiento”.

e Las personas que recibieron el procedimiento quedan registradas en el acuse respectivo
del Manual de Procedimientos.

@
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XlIl.- FORMATOS
FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LA PERSONA USUARIA”

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

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.
ELECTORAL
VE ()
PERSONA QUE VOE [ NOMBRE:
RECIBE LA
- ve (O
ASESORIA
S [

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CG A LOS CONSEJOS.

OBSERVACIONES:
FECHA: DURACION: HORAS , MINUTOS
PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA COORDINADOR(A)
SELLO DE
LA JUNTA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Este formato se requisitara por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la entrega recepcion de la documentacion
electoral del CG a los Consejos, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo escaneado en
formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL

DEL CONSEJO GENERAL A LOS CONSEJOS

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA No CON SEDE EN:
JUDICIAL '
ELECTORAL

VE (]
:EE?;ENQQUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve o

¢

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: ENTREGA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CG A LOS CONSEJOS

EN SU OPINION: CALIFICACION:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

1.- La claridad de la asesoria fue:

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

3.- ¢ Fueron resueltas todas las
dudas planteadas?

4.- La informacién proporcionada por
la o el Coordinador fue:

5.- En términos generales la
asesoria le resulto:

6.- ¢ Qué aportacion o sugerencia puede realizar para mejorar las asesorias?

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE

LA JUNTA FECHA:

NOMBRE Y FIRMA / /
DiA MES ARO

'.de‘w

Este formato se requisitara por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la entrega recepcion de la documentacion
electoral del CG a los Consejos, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo escaneado en
formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”
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Instrucciones: Favor de complementar los datos que se le solicitan y marcar la opcién que considere.

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.
ELECTORAL

VE ()
EEEISSEN&QUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve O

c¢s ()

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: ENTREGA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CG A LOS CONSEJOS

EN SU OPINION: CALIFICACION: _
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente
1.- La claridad y facilidad para la
comprension del procedimiento es:
2.- El contenido y desarrollo del
procedimiento se apega a la legalidad y a la
realidad en el desarrollo de la funcién, de
manera:
3.- La utilidad del procedimiento para el
desarrollo de sus funciones le resulta:
4.- En términos generales el procedimiento
le resulté:
5.- ¢ Qué aportacion o sugerencia puede realizar para mejorar el procedimiento?
VOCAL
SELLO DE
LA JUNTA FECHA:
/ /
NOMBRE Y FIRMA DIiA MES ANO

Este formato se requisitara por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la entrega recepcion del material electoral
del CG a los Consejos, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo escaneado en formato
PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ALCANCE

RESPONSABILIDADES

INSUMOS

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE EJECUCION

FLUJOGRAMA

RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

MEDICION

FORMATOS
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l.- OBJETIVO GENERAL

Realizar el conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales para integrar y
entregar oportunamente los paquetes electorales, cumpliendo con la normatividad en la
materia.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar, sellar al dorso y agrupar las boletas electorales para la Eleccién, ademas
de contar y agrupar el resto de la documentacion electoral para integrar
debidamente los paquetes electorales, que seran entregados a través de las y los
SEL y CAEL en coordinacién con las y los CAE, a las y los PMDCSU; con la
participacion de las Consejerias.

2. Establecer los criterios de participacion de quienes integran los Consejos en las
actividades de conteo, sellado, agrupamiento de boletas electorales e integracion
de documentacion y material electoral.

3. Mantener la cadena de custodia para el resguardo de la documentacion electoral,
sefialando los elementos necesarios para su ejecuciéon y conservacion, ademas de
especificar los elementos de prueba para su autentificacion.

lll.- ALCANCE

Aplica a las Vocalias Ejecutivas y de Organizacién Electoral, tanto en este caracter, como
en el de titulares de la Presidencia y Secretaria del Consejo respectivamente; a la Vocalia
de Capacitacion y, en su caso, a la o el funcionario designado por el propio Consejo,
exclusivamente cuando sustituya a la Vocalia de Organizacion en funciones de
Secretaria del Consejo, al personal auxiliar del Consejo, a SEL y CAEL y al personal de
la DO que realiza actividades de asesoria, seguimiento al conteo, sellado y agrupamiento
de las boletas electorales e integracion de documentacion y material electoral.

V.- RESPONSABILIDADES
DE LOS OODD

Las Vocalias Ejecutiva, de Organizacion y de Capacitacion Electoral de las Juntas, son
las responsables del debido acondicionamiento y seguridad de la Bodega de Resguardo
de Documentacion Electoral.

La Presidencia y la Secretaria de los Consejos seran las responsables de realizar el
conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales e integracion de
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documentacion y material electoral.

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, seran las responsables de disefiar,
a mas tardar la primera semana del mes de mayo, un Programa de Trabajo para la
realizacion del conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales e integracion
de documentacién y material electoral, en el cual deberan considerar, entre otros:

— El nimero de personas que participaran en la actividad y los recursos materiales;
— La fecha y hora de inicio de la actividad tomando en cuenta la programacién de la
entrega de la documentacion aprobada por el CG, asi como el tiempo que llevara

el procedimiento;

— Cargos, funciones y responsabilidades del personal adscrito a la Junta en el
desarrollo de las actividades, que de acuerdo al Anexo 5 del RE deberan ser:

CARGOS

Responsable de la
bodega

FUNCIONES

Entrega, recibe y lleva el control de entrada y salida de las cajas con las

boletas electorales de la Bodega de Resguardo de Documentacion
Electoral.

Responsable de traslado

Traslada las cajas con las boletas electorales de la Bodega de
Resguardo de Documentacién Electoral a la estacién de trabajo y
viceversa.

Responsable de conteo,
sellado y agrupamiento

Supervisa las actividades de conteo, sellado y agrupamiento de boletas
electorales.

Auxiliar de conteo y
sellado

Extrae de la caja, revisa cuenta y sella las boletas electorales.

Asistente de registro

Registra la fecha, hora de inicio y conclusion del conteo y sellado de
cada caja de boletas electorales y lleva el control de las y los asistentes
al evento.

Auxiliar de insumos

Repone, cuando falte en las estaciones de trabajo: sellos, tinta y
boligrafos, cuter, cinta adhesiva y demas material necesario para el
desarrollo de la actividad.

Coordinador/a

Dirige el procedimiento general, registra los folios de boletas, las
faltantes o dafiadas y realiza el agrupamiento de boletas para cada
casilla seccional; asimismo, preparara la asignacion de folio inicial y final
a fin de entregar esta referencia a las estaciones de trabajo para que
cuenten, sellen y agrupen las boletas correspondientes. Para dicha
asignacion se utilizara el formato denominado “Agrupamiento de boletas
en razon de los electores de cada casilla seccional”. Resguarda los
sellos y controla su asignacion a las estaciones de trabajo.

Auxiliar de agrupamiento

Apoya a la Vocalia de Organizacion en la distribucién de boletas por
folio para cada casilla seccional.

Asistente de integracion
de boletas

Etiqueta y registra los folios en las boletas e integra las boletas
electorales en las bolsas respectivas.
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— Los controles de asistencia del personal adscrito a la Junta que participe en la
actividad,;

— Los turnos que se implementaran para realizar la actividad,;

— La cantidad de mesas de trabajo que se habilitaran por cada turno;

— La logistica interna para el traslado de las boletas electorales a las mesas de
trabajo;

— Las medidas de seguridad que se tomaran para la conservacion y seguridad de las
boletas electorales;

— El registro de la cadena de custodia de la documentacion electoral;

— La estrategia para la atencion de emergencias en caso de sismo o incendio,
contingencias de seguridad, ambientales (desastres naturales), politicas
(manifestacién), entre otros, que pudieran presentarse durante el desarrollo de la
actividad.

— Esquema logistico para llevar a cabo debidamente las actividades de conteo,
sellado y agrupamiento de las boletas electorales y la integracion de los paquetes
electorales para cada casilla seccional Unica, que contendran la documentacion de
la Eleccion.

La Vocalia de Organizacion Electoral se encargara del inventario de los sellos utilizados
durante la actividad. Los sellos deberan resguardarse en la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral.

Con la finalidad de garantizar la seguridad e integridad de las boletas electorales, la
Presidencia del Consejo sera la responsable de prohibir a quienes participen de la
actividad, el ingreso de bebidas, alimentos, mochilas, maletas, bolsos, asi como el uso
de dispositivos electronicos, teléfonos celulares, computadoras personales, tabletas,
entre otros.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo, seran responsables de invitar e impartir la
capacitacion del Programa de Trabajo y actividades a realizar, a las y los integrantes del
Consejo, personal auxiliar de Junta y a las y los SEL y CAEL que participaran en el
procedimiento de conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales e integracién
de documentacion y material electoral. De la capacitacion se debera levantar:

— Listas de asistencia;

— Minuta de trabajo, que debera contener todo el desarrollo de la capacitacion, asi
como los comentarios y/o incidentes que se lleguen a presentar; sera firmada por
la Presidencia y Secretaria, asi como las y los integrantes del Consejo que hayan
asistido, evitando la inclusion de datos personales e informacion privada que no
sea indispensable. En ningln caso se incorporaran datos personales sensibles.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo, asi como las Consejerias Electorales,
realizaran las actividades de coordinacion, inspeccion, control y vigilancia durante el
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desarrollo de las mismas; conforme a sus facultades podran participar en los trabajos de
conteo, sellado, agrupamiento y resguardo de las boletas electorales.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo, las Consejerias Electorales, el personal
auxiliar de la Junta, asi como las y los SEL y CAEL, atenderan en todo momento el Plan
de Trabajo, considerando la logistica establecida para llevar a cabo eficazmente el
conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales e integracion de
documentacion y material electoral, manteniendo la atencion, concentracion y orden
necesario para la ejecucion de la actividad, con el objetivo de evitar errores que causen
dafio irreparable a las boletas electorales y a la documentacion electoral.

A mas tardar el 30 de marzo de 2025, el Consejo aprobard, mediante acuerdo, al
personal responsable de llevar el control preciso sobre la asignacién de los folios de las
boletas que se distribuirdn en cada MDCS.

A mas tardar 25 dias antes de la Jornada Electoral se aprobard mediante acuerdo del
Consejo, al personal que participara en el conteo, sellado y agrupamiento de las boletas
electorales e integracion de documentacion y material electoral, asi como en la
integracion de la documentacion electoral, actividad que se llevara a cabo, con el apoyo
de las y los SEL y CAEL.

Solamente tendran acceso a la Bodega de Resguardo de Documentacién Electoral, las
y los integrantes del Consejo, asi como el personal autorizado previamente, portando en
todo momento el gafete proporcionado que contendr4d al menos, nombre, cargo,
referencia del 6rgano, periodo de vigencia, sello y firma de la Presidencia del Consejo,
mismo que debera portarse para su ingreso a la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral.

De acuerdo a los dias que se lleve a cabo la actividad, la Presidencia y Secretaria seran
responsables de informar diariamente, a través del medio que disponga la DO, el
porcentaje de avance diario del conteo, sellado, agrupamiento de boletas electorales e
integracion de documentacion y material electoral, el nimero de SEL y CAEL que se
presenten en cada turno, asi como sus nombres (se sugiere realizar una tabla dentro del
acta con estos datos), las personas asistentes a la actividad, incluyendo integrantes del
Consejo e integrantes de las Juntas Ejecutivas del INE.

Las Vocalias Ejecutiva, de Organizacion Electoral y de Capacitacion, seran las
responsables de garantizar la correcta conservacion, organizacion y consulta de los
archivos que se generen con motivo del desempefio de sus funciones, en cumplimiento
a lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, asi como lo dispuesto en el
Procedimiento para la Operacion del Sistema Institucional de Archivos del IEEM y demas
normatividad que se emita al respecto.
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Es responsabilidad de las Vocalias establecer la fecha y hora exacta con las personas
coordinadoras adscritas a la DO, para brindar las asesorias que este Procedimiento
describe, previo al inicio de las actividades sefialadas y con la debida anticipacion; asi
como de mantener la coordinacion y el seguimiento durante la ejecucion de las mismas.

Las vocalias requisitaran los Formatos de Asesoria y Satisfaccion del Usuario al
momento de recibir la asesoria y los enviaran por los medios que la DO determine;
asimismo, integraran los originales en el expediente del archivo respectivo.

DE LA DO

El personal autorizado, adscrito a la DO, proporcionara apoyo para la actividad y
solicitara el informe de avance diario a la Presidencia y Secretaria del Consejo.

En caso de que, las Vocalias no tengan actualizada la captura del apartado “Conteo,
sellado y agrupamiento de boletas electorales” en el SDPE o exista cualquier
incumplimiento a las obligaciones derivadas del presente manual, la DO les solicitara por
escrito, informen sobre las causas que motivaron el incumplimiento o retraso, del escrito
marcara copia a la Contraloria General para que, en su caso, se inicie el procedimiento
administrativo correspondiente.

Las personas coordinadoras adscritas a la DO deberan brindar la asesoria
correspondiente, en la hora y fecha sefialada por las vocalias, antes del inicio de las
actividades sefialadas en este Procedimiento. Asimismo, deberan mantener un
seguimiento constante durante la ejecucién de dichas actividades, proporcionando la
informacion necesaria y resolviendo cualquier duda que las vocalias puedan presentar.

V.- INSUMOS

1. Programa de Trabajo para el conteo, sellado y agrupamiento de las boletas
electorales e integracion de documentacion y material electoral, elaborado por la
Presidencia y Secretaria del Consejo respectivo.

2. Esquema logistico para llevar a cabo debidamente las actividades de conteo,
sellado y agrupamiento de las boletas electorales y la integracion de los paquetes

electorales para cada casilla seccional, que contendran la documentacion de la
Eleccion.

VI.- RESULTADOS

1. Contar oportunamente con las boletas y documentacion electoral, debidamente
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separadas, contadas, selladas, agrupadas e integradas en paquetes por casilla
seccional para su entrega a las PMDCSU, a través de las y los SEL y CAEL en
coordinacion con los SE y CAE.

2. Se informaré a las y los integrantes de Consejo, que se culminé la actividad, para
que conozcan los pormenores presentados, y como fueron resueltos.

VII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
1. Entrega recepcidon de documentacion electoral del CG a los Consejos.

2. Entrega recepcion de la documentacion y material electoral a las PMDCSU, a
través de las y los SEL y CAEL en coordinacion con las y los CAE.

VIII.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. Para el Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México, se
repetiran las actividades de conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales,
por cada eleccién de personas Juzgadoras del Poder Judicial, en el siguiente orden:

a) Persona Magistrada Presidenta del Tribunal Superior de Justicia;
b) Personas Magistradas del Tribunal de Disciplina Judicial;

c) Personas Magistradas del Tribunal Superior de Justicia, y

d) Personas Juezas del Poder Judicial del Estado.

2. Las tareas de conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales e
integracion de documentacién y material electoral iniciaran el dia de la recepcién
de la documentacion electoral o a mas tardar el dia siguiente, en ella participaran
la Presidencia y la Secretaria del Consejo, las Consejerias Electorales, asi como,
SEL y CAEL y personal auxiliar de la Junta aprobado por el Consejo para el
desarrollo de la actividad.

3. La Presidencia del Consejo invitard a las y los integrantes del Consejo que se
encuentren presentes, para aperturar la Bodega de Resguardo de Documentacion
Electoral donde se encuentra resguardada la documentacion electoral que fue
recibida. La Secretaria del Consejo, con ayuda del personal de Junta, tomara nota

del horario y asistencia en la bitdcora de apertura y cierre, para su captura en el
SDPE.

4. El personal auxiliar de la Junta, las y los SEL y CAEL, previamente autorizados
mediante acuerdo aprobado por el Consejo, llevaran a cabo la actividad de conteo,
sellado, agrupamiento de boletas e integracion de documentacion y material
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electoral, de conformidad con lo establecido en el Anexo 5 del RE.

5. Se tendra especial cuidado en la apertura de las cajas que contienen la
documentacion y boletas electorales con el fin de no dafarlas o cortarlas. Se hace
especial énfasis en no utilizar instrumentos tales como cuter, navaja, tijeras, etc.
que ocasionen dafios. No se debera de tener liquidos (incluida la tinta) en las mesas
de trabajo, para evitar derrames que puedan dafiar o manchar las boletas
electorales. El personal que participard en las actividades de conteo, sellado y
agrupamiento debera tener las manos limpias y secas para evitar humedecer las
boletas electorales.

6. La persona designada como Coordinadora llevara el control preciso sobre la
asignacion de los folios de las boletas electorales, también registrara el nimero de
cada caja o sobre que salga de la Bodega de Resguardo de Documentacion
Electoral y su reingreso como paquetes que corresponden a cada casilla seccional,
bajo la vigilancia de quienes integran el Consejo.

7. Durante la realizacion del conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales
e integracion de la documentacion y material electoral, queda estrictamente
prohibido para todos los asistentes y participantes el reproducir por cualquier medio
fisico y/o electrénico el desarrollo de la actividad.

8. La realizacion del conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales e
integracion de la documentacion y material electoral se realizara conforme a lo
siguiente:

a) El o la Responsable de bodega entregara a él o la Auxiliar de traslado la caja
de boletas electorales a contar y sellar, siguiendo el orden consecutivo del
listado de cajas del formato de registro de entrada y salida.

b) El o la Responsable de traslado recibe la caja de boletas a contar y sellar en la
entrada de la bodega y la hace llegar a la mesa de trabajo respectiva.

c) Elo la Asistente de registro asienta en el formato respectivo, el nimero de caja,
asi como la fecha y hora de recepcién de la caja de boletas por contar y sellar
en la mesa de trabajo respectiva.

d) Los Auxiliares de conteo y sellado de la mesa de trabajo respectiva abren la
caja, extraen las boletas y las colocan sobre la mesa, y procederan a contar las
boletas, siguiendo la secuencia numeérica de los folios de cada bloc; con la
finalidad de minimizar el riesgo de error, se podra realizar en primera instancia
la actividad de conteo de boletas y agrupamiento, para posteriormente sellarlas.

e) El o la Coordinador/a agrupa los blocs de boletas de acuerdo con los niumeros
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de folio correspondientes a la primera casilla seccional del distrito, conforme al
namero de las y los electores que figuran en la Lista Nominal de la seccion y
de la ciudadania que obtuvo resolucion favorable del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion. Cuando en una seccion deban instalarse
varias casillas, las boletas se asignaran a cada una de ellas en el nimero que
les corresponda de acuerdo con la lista nominal respectiva; las casillas
especiales recibiran el numero de boletas que apruebe el Consejo General del
INE.

f) Posterior al agrupamiento de boletas se sellaran al reverso con el sello del
Consejo respectivo, se cuidara que, durante el manejo de los cuadernillos, no
se deterioren, desprendan o manchen las boletas electorales. En caso de que
por error se sellen boletas con una marca que no corresponda, estas boletas
no deberan cancelarse, sino que se procedera a colocarles el sello correcto,
situacién que se debera plasmar en el acta circunstanciada que se levantara
para tal efecto, asentando los folios de las boletas que se encuentren en este
supuesto.

g) La o el Asistente de integracion identifica la bolsa de seguridad para la entrega
de las boletas a la PMDCSU de las elecciones que corresponda y rotula en la
bolsa los nimeros de folios inicial y final, asi como el nUmero de boletas que la
integran. Enseguida, coloca dentro de la bolsa las boletas correspondientes y
la cierra con el sellado de seguridad.

h) Simultdneamente, de las cajas contenedoras de material electoral se sacaran
las cajas paquete electoral que se haran entrega a las PMDCSU, las cuales se
armaran, rotulardn por nimero de cajas (Ejemplo: 1 de 3, 2 de 3y 3 de 3), se
les colocara el codigo QR correspondiente a la casilla seccional Unica y se
acomodaran en los anaqueles de la Bodega de Resguardo de Documentacion
Electoral. Una vez armadas e identificadas las cajas paquete electoral, se
procede a integrar la documentacion electoral dentro de los mismos.

i) La o el Asistente de integracion de boletas agregara las boletas ya embolsadas
a las cajas paquetes electorales.

j) Una vez concluida la integracién de la documentacién y material electoral, los
responsables cerraran las cajas paquete electoral.

9. Si existieran boletas electorales sobrantes, lo informara a la Presidencia o
Secretaria, quien procedera a inutilizarlas, colocando dos lineas diagonales,
mismas que se depositaran en una caja que se sellara y firmara por quienes
integran el Consejo, resguardando la o las cajas en el lugar que para tal efecto se
le asigne dentro de la Bodega de Resguardo de Documentacion Electoral; si de la
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recepcion se diera cuenta que existen boletas electorales faltantes, la Presidencia
informara inmediatamente a la DO, por medio de la o el Coordinador, quien lo hara
del conocimiento al CG. De ello, se dejara constancia en el acta circunstanciada
respectiva.

10. Con el proposito de eficientar el desarrollo de la actividad, dependiendo de la
disponibilidad del espacio y del numero del personal, se sugiere realizar las
actividades de conteo, sellado, agrupamiento e integracion de la documentacion
electoral de manera simultanea en un mismo intervalo de tiempo, sin entorpecerse
mutuamente.

11. Si la actividad de conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales e
integracion de la documentacion y material electoral, no se concluye en una sola
jornada de trabajo, al finalizar cada una de las que sean necesarias, se debera
proceder a depositar la documentacion electoral en la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral y cerrar el acceso a la misma, con fajillas o etiquetas
adheribles (blancas), donde firmaran los integrantes del Consejo que asi lo deseen,
y por ultimo plasmar los sellos que sean necesarios, registrando en la Bitacora de
apertura de bodegas electorales cada una de las aperturas y cierres, de
conformidad con lo establecido por el RE.

12. Al concluir cada jornada del conteo, sellado y agrupamiento de las boletas
electorales e integracién de la documentacién y material electoral, la Secretaria del
Consejo levantard el acta circunstanciada correspondiente, en la que se
especificara la fecha, hora de inicio y término, lugar, asistentes, nimero de SEL y
CAEL que participaron en la actividad por cada turno, personal del INE,
observadores electorales, en su caso, y personal del 6rgano central del Instituto,
folios de las boletas que correspondieron a cada casilla seccional, y en su caso,
folios de las boletas sobrantes e inutilizadas, porcentaje de avance de las
actividades; asi como los incidentes suscitados; con objeto de dar cumplimiento a
las solicitudes de informacion, no se deberan incluir datos personales de quienes
intervienen; salvo en aquellos casos que resulte estrictamente necesaria su
incorporacion. En ningln caso se incorporaran datos personales sensibles. Esta
acta se sellara y la firmaran las y los integrantes del Consejo que hayan participado
en la actividad, se adjuntara la bithcora de apertura y cierre de bodega de
documentacion electoral y debera enviarse debidamente sellada, inmediatamente
a través del SDPE de la DO.

13. Con la finalidad de tener evidencias de la cadena de custodia de la documentacion
electoral, invariablemente se debera requisitar en el SDPE la “Bitacora de apertura

y cierre de bodega de documentacion electoral”, tantas veces como sea necesario,

la imprimira y recabara las firmas correspondientes, la sellara y la escaneara para
subirla al SDP inmediatamente. Se elaboraran las actas circunstanciadas
respectivas, cada que se concluya con una jornada de actividad y se cargaran en
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el SDPE (conforme a los dias que sean necesarios para la culminacion del
procedimiento). Se sugiere imprimir dos tantos en original de la bitacora, uno como

anexo del acta circunstanciada y el otro para el expediente que corresponda en el
archivo.

14. Las Vocalias Ejecutiva, de Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral
deberan informar a la DO, a través de oficio, con copia a la Consejera Presidenta
del CG y al SE, para conocimiento; que fue concluida la actividad de conteo,
sellado, agrupamiento de boletas electorales e integracion de documentacion y
material electoral; mencionando los pormenores presentados y enviarlo,
inmediatamente, a través del SGD.
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IX.- FLUJOGRAMA

PERSONAL CON ACCESO SEL, CAEL Y PERSONAL AUXILIAR

PRESIDENCIA DEL EXCLUSIVO A LA BODEGA DE
CONSEJO RESGUARDO DE DOCUMENTACION DELAJUNT?gﬁ?@ﬁgDAPARALA
ELECTORAL

[ INICIO ]

En la fecha y hora convenida,
0 en el momento que se
concluya con la elaboracion
del acta de entrega recepcion
de documentacién electoral,
invitar4 a las y los integrantes
del Consejo que se

Extraen las boletas electorales para comenzar |
con el conteo y sellado comenzando con el
primer folio, los entregan al personal encargado
de trasladarlas a las y los integrantes de las
mesas de trabajo, registrando el control de
entrada y salida de las mismas de la Bodega

encuentren  presentes, a Elect‘oral,_ siempre en presencia de la Reciben _I,as boletas  electorales y

aperturar la Bodega Electoral Presdgngla, la Secretaria y, al menos, una doqgmentauon equtoraJ, las cuentan vy

donde se encuentra Consejeria  Electoral; IIe){ando un control verifican que los folios de los blocs sean

resguardada la preciso de la documentgcnon que salga de la consecutivos, sella_n el dorso Qe las l?oletas con

documentacion electoral Bodega Electoral y su reingreso. el sello del Consejo respectivo, evitando que

recibida. La Secretaria del traspase el sello al frente de la boleta
electoral.

Consejo, con ayuda del
personal de Junta, tomaran
nota del horario y asistencia
en la “Bitacora de apertura y
cierre de bodega de
documentacion electoral’, |
para su captura en el SDPE. |

Conforme se concluye el conteo y sellado
de las boletas electorales, se entregan
nuevamente al personal encargado del
area de resguardo.

Recibe las boletas electorales, las ordena
dentro de la Bodega Electoral siempre en
presencia de la Presidencia, la Secretaria y por
lo menos una Consejeria Electoral.

De manera  simultanea la persona
coordinadora de la actividad comienza con el
agrupamiento de boletas electorales y las |
introducen en las bolsas de seguridad, las [
sellan y las colocan en los anaqueles
ordenados por casilla seccional.

Esta actividad se realizara por cada una de las
elecciones correspondientes.

,
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—

Amiga, Amigo Vocal de
Organizacién, te sugiero
revisar el Manual de
recomendaciones para la
elaboracion de Actas
Circunstanciadas.

Concluidas las actividades anteriores y |
devuelta la totalidad de las boletas en

la Bodega Electoral, se procede a
integrar la documentacion electoral en |

las cajas paquete que ya se encuentran
ordenadas en el interior de la misma. Instruye a la Secretaria del |

Consejo, que elabore el acta
Concluida la integracion de la circunstanciada de los trabajos .
documentacion electoral, se procedera realizados y que requisite la Recibe la instruccion y elabora el
a colocar fajillas o etiquetas adheribles, bithcora de apertura y/o cierre acta circunstanciada donde se
en la puerta de acceso, para que firmen de la Bodega Electoral, que se asienta: la hora de inicio y término
los integrantes del Consejo, que asi haya implementado para tal fin. las personas que asistieron, nimero
deseen hacerlo. Y por Ultimo se de SEL y CAEL por’ turno
colocan los sellos r)ecesar_ios para integrantes del Consejo, personai
constatar que esta debidamente del INE, observadores electorales y

cerrada. personal del Organo Central del

IEEM, porcentaje de avance de las
actividades que estan realizando,
los pormenores de los trabajos
realizados y la relaciéon de nimeros
de boletas electorales por casilla
seccional.

Una vez concluida el acta
circunstanciada y requisitadas las
bitacoras, las imprime, las revisa y

Recibe el acta las entrega a la Presidencia del
circunstanciada y la }7 Consejo.
bitacora, las revisa, les da
lectura ante las y los
integrantes del Consejo,

sometiéndolas a  su
consideracion.
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LAS Y LOS INTEGRANTES DEL

CONSEJO SECRETARIA DEL CONSEJO

.

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

Recibe el acta circunstanciada y
la bitacora, verifica que estén
debidamente firmadas, junto
con la Presidencia las firma, las
sella y las fotocopia en los
tantos necesarios, para las y los
integrantes del Consejo.

Se enteran del contenido del acta
circunstanciada y las bitacoras 'y

Elabora acuse de recibo,
sefialando los datos de los
documentos y la relacién de las
y los integrantes del Consejo
gue estuvieron presentes y lo
entrega a la Presidencia.

(ES
CORRECT
A EL ACTA
Y LA
BITACORA
?

Entrega las copias paralasy los
integrantes del Consejo.

Inmediatamente escanea la
bithcora y la sube al SDPE,
enseguida la adjunta al acta, la

La devuelven a la
Secretaria del
Consejo para su
correccion.  (Se
conecta con el
paso No. 11 de
este
procedimiento)

Las firman las y
los integrantes
del Consejo la
entregan a la
Secretaria del
Consejo para su
reproduccién.

escanea y del mismo modo la
sube al SDPE.

Los originales impresos del acta
circunstanciada y las bitacoras,
guedaran en su poder, para
archivarlos en el expediente
respectivo del Consejo.

Recibe las copias y las
distribuye a las y los
integrantes del Consejo y
verifica que el acuse esta
debidamente requisitado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

. ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ﬁ/ 1 JunIO ORGANIZACION ELECTORAL
> 202 PROCESO ELECTORAL JUDICIAL EXTRAORDINARIO 2025
Jo IEEM . . DEL ESTADO DE MEXICO
Instituto Electoral del Estado de México dilille EIIIUES DIRECCION DE ORGANIZACIDN
CONTEO, SELLADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL
C

Reciben copia del acta, firman el acuse y |
lo devuelven a la Presidencia. |

En caso de que no se concluya en un solo
dia el conteo, sellado, agrupamiento de
1;’;15 boletats e_IEectoIraI(tes eI |ntegra0|?n'deI la Recibe el acuse debidamente
o;?u_r:j]eg ac(ljonle ectoral, ie rle:[J?e (ljran at\s firmado por las y los integrantes del
actividades de |0s pasos 1 a e este Consejo presentes y lo entrega ala ||
Procedimiento, tantas veces como sea .
h . o Secretaria.
necesario, hasta concluir la actividad.

Cada vez que se realice un receso en las

actividades, se debera sellar

debidamente el area de resguardo y asi

como asentarlo en la bitdcora y en el acta Recibe el acuse de recibo y lo

circunstanciada correspondiente. archiva en el expediente
respectivo.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS
ORGANIZACION ELECTORAL

1 Junio
2025

e DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO,

DESCONCENTRADOS  EN

MATERIAL ELECTORAL

MATERIA

SELLADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION Y

X. RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Actividad

Fecha o periodo de

ejecucion

El Consejo aprobard, mediante acuerdo, al
personal responsable de llevar el control preciso
sobre la asignacion de los folios de las boletas
gue se distribuiran en cada MDCS.

A mas tardar el 30 de
marzo de 2025,

Disefiar un Programa de Trabajo para la
realizacion de la separacion, conteo, sellado y
agrupamiento de las boletas electorales e
integracion de la documentacion y material
electoral.

Elaborar invitacion al curso de capacitacion,
donde se dara a conocer el Programa de Trabajo
y actividades a realizar, a los integrantes del
Consejo, personal auxiliar de Junta y a las y los
SEL y CAEL que participaran en el procedimiento
de separacién, conteo, sellado y agrupamiento
de las boletas electorales e integracion de la
documentacion y material electoral.

A mas tardar la ultima
semana de abril del
ano de la eleccion.

Curso de capacitacion relativo al Programa de
Trabajo para la separacion, conteo, sellado,
agrupamiento de boletas electorales e
integracion de la documentacion y material
electoral.

Elaborar minuta de trabajo del curso de
capacitacion, adjuntando la lista de asistencia.

Del 1 al 14 de mayo de
2025

Aprobacién mediante acuerdo del Consejo, del
personal que participara en el conteo, sellado y
agrupamiento de las boletas electorales, asi
como en la integracion de la documentacion
electoral.

A mas tardar 25 dias
antes de la Jornada
Electoral.

Realizar la separacion, conteo, sellado,
agrupamientos de boletas electorales e
integracion de la documentacion y material
electoral.

Conforme al
Procedimiento para la
entrega de boletas
electorales y
documentacion
electoral a
Consejos.

los

@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS
ORGANIZACION ELECTORAL

1 Junio
2025

e DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO,

DESCONCENTRADOS  EN

MATERIAL ELECTORAL

Actividad

Si el Consejo determina iniciar la separacion,
conteo, sellado y agrupamiento de las boletas
electorales e integracion de la documentacion y
material electoral al dia siguiente de la recepcion
o en hora distinta a su entrega-recepcion, la
documentacion electoral debera resguardarse en
el area autorizada para este fin, lacrando la
puerta con fajillas en las cuales firmaran las y los
integrantes del Consejo que estén presentes; se
debera requisitar la bitacora de apertura y cierre
de la Bodega de Resguardo de Documentacion
Electoral, de conformidad con lo establecido en
el Anexo 5 del RE.

Fecha o periodo de
ejecucion

Programa de trabajo
para la realizacion de
la separacion, conteo,
sellado y
agrupamiento de las
boletas electorales e
integracion de la
documentacion y
material electoral.

MATERIA

SELLADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION Y

v
Check
list

Llenado de la Bitacora de apertura y cierre de la
Bodega de Resguardo de Documentaciéon
Electoral, la cual, una vez firmada, se debera
escanear y adjuntar en el SDPE. (Se sugiere
sacar dos tantos en original de la bitacora, uno
para anexo del acta circunstanciaday el otro para
el expediente correspondiente en el archivo).

Tantas veces como se
abra y cierre la
Bodega Electoral para
extraer
documentacion
electoral.

10

Elaboracién del Acta circunstanciada del conteo,
sellado y agrupamiento, asi como de Ila
integracion de la documentacion y material
electoral, la cual tendra como anexo la bitacora
de aperturay cierre de bodega de documentacion
electoral y una vez que se encuentre
debidamente firmada y sellada, debera
escanearse y cargarla a través del SDPE.

Cada que se concluya
con una jornada de
trabajo (conforme a
los dias que sean
necesarios hasta la
culminacién del
procedimiento).

11

Informar diariamente por el medio que determine
la DO, el porcentaje de avance de la separacion,
conteo, sellado, agrupamiento de Boletas
Electores e integracion de documentacion y
material electoral, el numero de SEL y CAEL que
se presenten en cada turno, las personas
asistentes a la actividad, incluyendo integrantes
del Consejo e integrantes de las Juntas
Ejecutivas del INE.

Diariamente desde el
inicio de la actividad
hasta su conclusion.

12

Integracion de los paquetes electorales para
cada una de las casillas seccionales electorales
gue contendran la documentacion Electoral, para

A partr de la
recepcion de la
documentacion

@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS
ORGANIZACION ELECTORAL

1 Junio
2025

- DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO,

DESCONCENTRADOS  EN

MATERIAL ELECTORAL

Actividad

su posterior entrega a las Presidencias de los
Consejos correspondientes.

Fecha o periodo de
ejecucion
electoral y hasta el 23

de mayo de 2025

MATERIA

SELLADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION Y

v
Check
list

13

En caso de que por error se sellen boletas con
una marca que no corresponda, estas boletas no
deberan cancelarse, sino que se procedera a
colocarles el sello correcto, situacion que se
debera plasmar en el acta circunstanciada que se
levantara para tal efecto, asentando los folios de
las boletas que se encuentren en este supuesto

Durante la actividad.

14

Si existieran boletas electorales sobrantes, lo
informara a la Presidencia o Secretaria, quien
procedera a inutilizarlas, colocando dos lineas
diagonales, mismas que se depositaran en una
caja que se sellara y firmara por quienes integran
el Consejo, resguardando la o las cajas en el
lugar que para tal efecto se le asigne dentro de la
Bodega de Resguardo de Documentaciéon
Electoral.

Durante la actividad.

15

Informar mediante oficio a la DO con copia a la
Consejera Presidenta del CG y al SE, la
conclusion de la actividad de separacion, conteo,
sellado, agrupamiento de boletas electorales e
integracion de la documentacion y material
electoral y enviarlo inmediatamente a través del
SGD.

A la conclusiéon de la
actividad de
separacién, conteo,
sellado, agrupamiento
de boletas electorales
e integracion de la
documentacion y
material electoral.

Nota: Se sugiere marcar las actividades realizadas en el apartado de check list.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
- ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
Junlo ORGANIZACION ELECTORAL

(o 1
ﬁIEEM . 2025 DIRECCION DE ORGANIZACION
CONTEO, SELLADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS

ELECTORALES E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL

XI.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacion de quienes integran el Consejo en el conteo,
sellado, agrupamiento de boletas electorales e integracion de documentacion y material
electoral en la sede del OODD:

Numero de integrantes asistentes al evento Porcentaje de participacion
NUmero de Integrantes convocadas(os) al X100 = de las y los integrantes del
evento Consejo

Registro de evidencias:

e La asistencia de las y los integrantes del Consejo al conteo, sellado, agrupamiento de boletas
electorales e integracion de documentacién y material electoral en la sede del OODD, queda
registrada en el acta circunstanciada.

e La convocatoria emitida a quienes integran el Consejo al conteo, sellado, agrupamiento de
boletas electorales e integracién de documentacion y material electoral en la sede del OODD,
gueda registrada en las invitaciones personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccion del usuario:

Numero de personas que se declaran satisfechas
con la asesoria recibida para la aplicacion del
procedimiento X 100
Numero de personas que recibieron asesoria

Porcentaje de personas
satisfechas

Registro de evidencias:

¢ Las personas que recibieron asesoria declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida
para la aplicacién del procedimiento en el formato “Satisfaccion de la persona Usuaria.
Asesoria”.

elLas personas que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria
proporcionada a las Personas Usuarias”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE

ﬁL/ 1 JuniO ORGANIZACION ELECTORAL
ﬁIEEM p—a 202 DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL

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

Numero de personas que se declaran satisfechas
con la utilidad del procedimiento para el

desarrollo de sus actividades X100 = Porcentaje de personas
satisfechas

Numero de Vocalias que atendieron el
procedimiento.

Registro de evidencias:

¢ Las personas declaran, su nivel de satisfaccion con la utilidad del procedimiento para el desarrollo
de sus actividades en el formato “Satisfaccion de la persona Usuaria. Procedimiento”.

e Las personas que atendieron el procedimiento quedan registradas en el acuse respectivo del
Manual de Procedimientos.
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@}_Junio

XlIl.- FORMATOS
FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LA PERSONA USUARIA”

DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS  DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

CONTEO, SELLADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL

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

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.
ELECTORAL

VE ()
PERSONA QUE VOE () NOMBRE:
RECIBE LA
ASESORIA ve OJ

¢ (]

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: CONTEO, SELLADO, AGRUPAMIENTO DE BOLETAS ELECTORALES E INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL.

OBSERVACIONES:

FECHA:

DURACION: HORAS

, MINUTOS

PERSONA

NOMBRE Y FIRMA

SELLO DE
LA JUNTA

COORDINADOR(A)

NOMBRE Y FIRMA

Este formato se requisitara por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion al conteo, sellado, agrupamiento de boletas
electorales e integracion de la documentacion y material electoral, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias
deberan remitirlo escaneado en formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
- ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
Junlo ORGANIZACION ELECTORAL

mem @ 2025

Instituto Electoral del Estado de México oddlle i

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA No CON SEDE EN:
JUDICIAL '
ELECTORAL

VE (]
:EE?;ENQQUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve o

s

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: CONTEO, SELLADO, AGRUPAMIENTO DE BOLETAS ELECTORALES E INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL.

EN SU OPINION: CALIFICACION: .
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

1.- La claridad de la asesoria fue:

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

3.- ¢ Fueron resueltas todas las
dudas planteadas?

4.- La informacion proporcionada por
la o el Coordinador fue:

5.- En términos generales la
asesoria le resulto:

6.- ¢ Qué aportacion o sugerencia puede realizar para mejorar las asesorias?

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE FECHA:
LA JUNTA

/ /
NOMBRE Y FIRMA oA MES ARO

Este formato se requisitara por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion al conteo, sellado, agrupamiento de boletas
electorales e integracion de la documentacion y material electoral, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias
deberan remitirlo escaneado en formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.

pag. 95

2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO.
'. maa?mvota. ‘ Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México.

es justo D Tel. 72227573 00 ) www.ieem.orgmx



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS  DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

Junio

ﬁ/ 1
7 IKEM 2025
Instituto Electoral del Estado de México dille ™oaieaa

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES E INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION Y
MATERIAL ELECTORAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.
ELECTORAL:

VE ()
PERSONA QUE VOE () NOMBRE:
RECIBE LA
ASESORIA ve O

cs (7

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: CONTEO, SELLADO, AGRUPAMIENTO DE BOLETAS ELECTORALES E INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL

CALIFICACION:

EN SU OPINION:
Regular Mala

Excelente Buena Insuficiente

1.- La claridad y facilidad para la
comprensién del procedimiento es:

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

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

4.- En términos generales el procedimiento
le resulto:

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

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE

LA JUNTA FECHA:

NOMBRE Y FIRMA

DIiA MES ANO

Este formato se requisitara por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion al conteo, sellado, agrupamiento de boletas
electorales e integracion de la documentacion y material electoral, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias
deberan remitirlo escaneado en formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE
LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LAS
BOLETAS ELECTORALES Y ACTAS DE
LA JORNADA ELECTORAL,
CLASIFICACION Y CONTEO Y
CONSTANCIA DE CLAUSURA DE

CASILLA SECCIONAL
PROCEDIMIENTO




(& 1) Junio
ﬁIEEM e 202 DIRECCION DE ORGANIZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
Junio ORGANIZACION ELECTORAL

% 1
7o IEEM 2025 , ,
Instituto Electoral del Estado de México dille UELELET DIRECCION DE ORGANIZACION SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE

SEGURIDAD DE LAS BOLETAS ELECTORALES Y ACTAS DE
LA JORNADA ELECTORAL, CLASIFICACION Y CONTEO Y
CONSTANCIA DE CLAUSURA DE CASILLA SECCIONAL

l.- OBJETIVO GENERAL

Informar al CG de los resultados del procedimiento de verificacion de las medidas de
seguridad de boletas electorales y actas de casilla seccional por parte de los OODD, a fin
de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 160, numeral 1, inciso 0); y, 163,
numerales 1y 2 del Reglamento de Elecciones; asi como a su Anexo 4.2.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Dar Seguimiento a la verificacion de las medidas de seguridad de las boletas
electorales y Actas de la Jornada Electoral, Clasificacion y Conteo y Constancia de
Clausura de Casilla Seccional.

 Sistematizar los resultados de la Primera y Segunda verificacion de las medidas de
seguridad de las boletas y actas de casilla seccional.

» Reportar de forma oportuna al CG y al INE los resultados de la Primera y Segunda
verificacion de las medidas de seguridad de las boletas y actas de casilla seccional.

lll.- ALCANCE

Aplica para las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral y en su caracter de
Presidencias y Secretarias del Consejo, respectivamente, a la Vocalia de Capacitacion
y, €n su caso, a la o el funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente
cuando sustituya a la Vocalia de Organizacion Electoral en las funciones de la Secretaria
del Consejo; al personal auxiliar del mismo 6rgano; a SEL y CAEL; a la DOy al personal
adscrito a ésta y que realiza actividades de asesoria de verificacion de medidas de
seguridad de las Boletas electorales y actas de casilla seccional a los Consejos.

V.- RESPONSABILIDADES
DE LOS OODD

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral de la Junta, tanto en su calidad de
Vocales como de Presidencia y Secretaria del Consejo, son responsables de:

— Informar a las y los integrantes del Consejo, sobre las medidas de seguridad que
deben cumplir las Boletas electorales y actas de casilla seccional.

— Realizar la verificacion de las medidas de seguridad de las Boletas electorales y
actas de casilla seccional.

— Reportar los resultados obtenidos a partir de las verificaciones de las medidas de
seguridad de las Boletas electorales y actas de casilla seccional.

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
Junio ORGANIZACION ELECTORAL

% 1
7o IEEM 2025 , ,
Instituto Electoral del Estado de México dille UELELET DIRECCION DE ORGANIZACION SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE

SEGURIDAD DE LAS BOLETAS ELECTORALES Y ACTAS DE
LA JORNADA ELECTORAL, CLASIFICACION Y CONTEO Y
CONSTANCIA DE CLAUSURA DE CASILLA SECCIONAL

La Secretaria del Consejo sera responsable de levantar el acta circunstanciada de las
verificaciones efectuadas; asi como de su envio a la DO. No se deberan incluir datos
personales ni datos personales sensibles de quienes no funjan como servidoras o
servidores publicos electorales, o bien si tienen tal caracter, no se registrara informacion
personal y/o privada que genere la necesidad de crear una version publica, con la
finalidad de que se pueda dar cumplimiento de manera inmediata a los requerimientos
de informacion; salvo en aquellos casos que resulte estrictamente necesaria su
incorporacion.

Es responsabilidad de las Vocalias establecer la fecha y hora exacta con las personas
coordinadoras adscritas a la DO, para brindar las asesorias que este Procedimiento
describe, previo al inicio de las actividades sefialadas y con la debida anticipacién; asi
como de mantener la coordinacion y el seguimiento durante la ejecucién de las mismas.

Las vocalias requisitaran los Formatos de Asesoria y Satisfaccion del Usuario al
momento de recibir la asesoria y los enviaran por los medios que la DO determine;
asimismo, integraran los originales en el expediente del archivo respectivo.

DE LA DO

La DO informara, via oficio, a las Presidencias de los Consejos, el listado de casillas
seccionales resultado de la muestra aleatoria; asimismo remitira la Guia de medidas de
seguridad que servira para realizar la actividad.

En caso de que, las Vocalias de Organizacién Electoral no tengan actualizada la captura
en el SDPE o exista cualquier incumplimiento a las obligaciones derivadas del presente
manual, la DO les solicitara por escrito, informen sobre las causas que motivaron el
incumplimiento o retraso, del escrito marcara copia a la Contraloria General para que, en
Su caso, se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

Las personas coordinadoras adscritas a la DO deberan brindar la asesoria
correspondiente, en la hora y fecha sefialada por las vocalias, antes del inicio de las
actividades sefialadas en este Procedimiento. Asimismo, deberan mantener un
seguimiento constante durante la ejecucion de dichas actividades, proporcionando la
informacion necesaria y resolviendo cualquier duda que las vocalias puedan presentar.

V.- INSUMOS

1. Procedimiento para la verificacion de las medidas de seguridad que deben
contener las boletas electorales y actas de casilla seccional del Proceso Electoral
Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México.
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2. Guia de verificacion de las medidas de seguridad visibles en las boletas
electorales y actas de casilla seccional del Proceso Electoral Judicial
Extraordinario 2025 del Estado de México.

3. Instrumentos de verificacion

4. Listado de casillas seccionales derivado de los procesos informaticos para obtener
las muestras aleatorias simples.

VI.- RESULTADOS

1. Reporte al momento de la obtencién de los resultados de la Primera y Segunda
verificacion de las medidas de seguridad de Boletas electorales y actas de casilla
seccional.

2. Informar al CG y al INE dentro de los siguientes 5 dias.

VIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Conteo, sellado y, agrupamiento de boletas electorales e integracion de
documentacion y material electoral en los Consejos.

2. Entrega de documentacion y material electoral a las y los SEL y CAEL para que,
con el acompafamiento de los SE Y CAE entreguen a las PMDCSU.

VIII.-CRITERIOS DE EJECUCION

1. La Presidencia del Consejo recibir4, en el SDPE, el listado de las casillas
seccionales resultado de la muestra aleatoria realizada por la Comision de
Organizacion del IEEM.

2. Durante las sesiones en que se efectle la Primera y Segunda verificacion, la
Presidencia informara a las y los integrantes del Consejo, sobre las medidas de
seguridad que deben cumplir las Boletas electorales y actas de casilla seccional.

3. Durante la sesion en que se efectue la Primera verificacion, la Presidencia acudira
a la bodega de resguardo de documentacién electoral y sacara las cuatro bolsas
de seguridad que contienen las boletas y actas de casilla seccional
correspondientes a las casillas seccionales de la muestra aleatoria y extraera de
las respectivas bolsas las boletas electorales y actas de casilla seccional.

4. Una vez disponibles las cuatro bolsas de seguridad que contienen las boletas y
actas de casilla seccional en el pleno del Consejo, una Consejeria Electoral,
seleccionara al azar, de la primera casilla seccional resultado de la muestra
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SEGURIDAD DE LAS BOLETAS ELECTORALES Y ACTAS DE
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aleatoria, una sola Boleta electoral de la bolsa y la desprendera con todo y talén
del block respectivo, para facilitar su verificacion; asimismo extraerd un solo
ejemplar del acta de casilla seccional.

5. Ala vista de quienes integran el Consejo, la Presidencia del mismo, verificara que
la boleta de la casilla seccional muestra, cumpla con las medidas de seguridad,
refiiendo en voz alta, la medida de seguridad a verificar, el resultado de la
verificacion y el cumplimiento de la autenticacion. De la misma manera, verificara
gue el Acta de casilla seccional cumpla con las respectivas medidas de seguridad.

6. El mismo procedimiento lo aplicard en cada una de las casillas seccionales
seleccionadas en la muestra.

7. Una persona designada por el Consejo, capturara los resultados de la verificacién
en el SDPE, en el médulo de “Verificacidon de medidas de seguridad en las Boletas
y Actas de casilla seccional”’, en el apartado Primera Verificacion.

Concluido el registro, la Presidencia y Secretaria revisaran los resultados
registrados en el SDPE para su validacion. Ordenaran su impresion, la incluiran
como anexo del Acta que elabore la Secretaria y la firmaran.

8. Una vez firmada el Acta, la Presidencia ordenara su remision, via SGD de forma
inmediata.

9. En la segunda verificacion de medidas de seguridad a realizar el dia de la Jornada
Electoral, el Consejo seleccionar4, de las cuatro casillas seccionales que
conforman la muestra simple, resultado del segundo proceso informatico, la casilla
seccional mas cercana al Consejo, para realizar Unicamente en ésta, el
correspondiente ejercicio de verificacion.

10.El Consejo designara, de entre las consejerias integrantes del mismo, a la que
participara en la verificacion y autenticacién de las medidas de seguridad de las
Boletas electorales y actas de casilla seccional. La Consejeria designada, en
compafiia de la Vocalia de Capacitaciéon, asistiran a la casilla seccional
seleccionada y realizara el procedimiento de verificacion.

11.La Vocalia de Capacitacion, levantara en la casilla seccional, el reporte de
verificacion de las medidas de seguridad en las Boletas electorales y actas de
casilla seccional, que esta contenido en la Guia.

12.Una vez que las personas designadas hayan regresado, entregaran el reporte a la
Presidencia, para que ésta lo haga del conocimiento del pleno.
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13.Una persona designada por el Consejo, capturara los resultados de la verificacion
en el SDPE, en el médulo de “Verificacion de las Medidas de seguridad de Boletas
y actas de casilla seccional’, en el apartado Segunda Verificacién, por lo que
seguira las indicaciones de acceso al SDPE.

14.Seleccionard la casilla seccional verificada y registrara los resultados nhombrados
por la Presidencia. Concluida, la Presidencia y Secretaria revisaran los resultados
registrados en el SDPE para su validacion. Ordenaran su impresion, la incluiran
como anexo del Acta que elabore la Secretaria y la firmaran.

15.Una vez firmada el Acta, la Presidencia ordenara su remision, via SGD de forma
inmediata.
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ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE
SEGURIDAD DE LAS BOLETAS ELECTORALES Y ACTAS DE
LA JORNADA ELECTORAL, CLASIFICACION Y CONTEO Y
CONSTANCIA DE CLAUSURA DE CASILLA SECCIONAL

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

CONSEJO

[ INICIO ]

Recibira, en el SDPE, el listado de las casillas seccionales
resultado de la muestra aleatoria realizada por el Consejo
General.

Durante la sesién en que se efectlie la Primera verificacion,
acudira a la bodega de resguardo de documentacion electoral
y sacara las cuatro bolsas de seguridad que contienen las
boletas y actas de casilla seccional correspondientes a las
casillas seccionales de la muestra aleatoria y extraera de la
primera bolsa las respectivas boletas electorales y actas de
casilla seccional.

A la vista de quienes integran el Consejo, la Presidencia del
mismo, verificard que la boleta de la casilla seccional muestra,
cumpla con las medidas de seguridad, refiriendo en voz alta,
la medida de seguridad a verificar, el resultado de la
verificacion y el cumplimiento de la autenticacién. De la misma
manera, verificara que el Acta de casilla seccional cumpla con
las respectivas medidas de seguridad.

El mismo procedimiento lo aplicara en cada una de las casillas
seccionales seleccionadas en la muestra.

Disponibles las cuatro bolsas de seguridad que
contienen las boletas y actas de casilla seccional en
el pleno del Consejo, seleccionara al azar una sola
Boleta electoral de la bolsa y la desprendera con
todo y talén del block respectivo, para facilitar su
verificacion; asimismo extraera un solo ejemplar del
acta de casilla seccional.

@
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CONSEJO

PERSONA DESIGNADA
POR EL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO

Designa a una persona para
capturar los resultados de la
verificacion en el SDPE.

Capturara los resultados de la
verificacién en el SDPE, en el
moédulo de “Verificacion de
medidas de seguridad de
Boletas y Actas de casilla
seccional’”, en el apartado
Primera Verificacion, para ello
seguird las indicaciones de
acceso, navegacion y captura
del sistema.

Con apoyo de la Secretaria
revisaran los resultados
registrados en el SDPE para su
validacion. Ordenara su
impresion, la incluiran como
anexo del Acta que elabore la
Secretaria y la firmaran

Una vez firmada el Acta,
ordenara su remisién, via SGD

de forma inmediata.

@
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CONSEJO

CONSEJERIA DESIGNADA

VOCALIA DE
CAPACITACION

En la segunda verificacion de
medidas de seguridad a realizar el
dia de la Jornada Electoral,
seleccionard, de las cuatro
casillas seccionales que
conforman la muestra simple,
resultado del segundo proceso
informatico, la casilla seccional
mas cercana al OODD, para
realizar Unicamente en ésta, el
correspondiente  ejercicio  de
verificacién.

Designara, de entre las
consejerias integrantes  del
mismo, a la que participara en la
verificacién y autenticacion de las
medidas de seguridad de las
Boletas electorales y actas de
casilla seccional.

En compafiia de la Vocalia de
Capacitacién, asistiran a la
casilla seccional seleccionada y
realizard el procedimiento de
verificacion.

La Consejeria designada junto
con la Vocalias de Capacitacion
entregaran el reporte a la
Presidencia para que esta lo
haga del conocimiento del
Pleno.

Levantard en la casilla, el
reporte de verificacion de las
medidas de seguridad en las
Boletas electorales y actas de
casilla seccional, que esta
contenido en la Guia.

1
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PERSONA DESIGNADA SECRETARIA
PRESIDENCIA
POR EL CONSEJO
Hace del conocimiento del
pleno, el reporte entregado por
la Consejeria designada y la
| Vocalia de Capacitacion.
Capturara los resultados de la
verificacion en el SDPE, en el
moédulo de “Verificacion de
medidas de seguridad de Boletas
y Actas de casilla seccional”, en el |
apartado Segunda Verificacion, 1
por lo que seguird las
indicaciones de acceso al SDPE.
Concluida la verificacion, en
conjunto con la Secretaria
revisaran los resultados
registrados en el SDPE para su
validacion. Ordenaran su
impresion, la incluiran como
anexo del Acta que elabore la |
Secretaria y la firmaréan.
| Elaborara el Acta
! Circunstanciada de la actividad.
Una vez firmada el Acta,
ordenard su remisién, via SGD
de forma inmediata.
[ FIN ]
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X. RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR
Fecha o periodo de v

Actividad

ejecucion Check list

En la entrega del

1 |[Recibir los instrumentos de verificacion. .
material electoral.
Recibir el listado con la correspondiente

2 |muestra aleatoria simple de 4 casillas para la|
primera verificacion.

Revisar la Guia de verificacion de las medidas| Antes de la sesion
de seguridad Vvisibles en las boletas| ordinaria del mes de

3 electorales y actas de casilla seccional del mayo
Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025
del Estado de México.

Realizar la primera verificacion de las . o
4 medidas de seguridad de Boletas electorales Sesion ordinaria del
. . mes de mayo
y actas de casilla seccional.

5 Registrar los resultados de la Primeral Sesion ordinaria del
verificacion en el SDPE. mes de mayo
Realizar el acta circunstanciada e incluir el
anexo de los resultados de verificacion,

6 impreso del SDPE, firmarlo y enviarlo por el| Sesion ordinaria del
SGD. mes de mayo
Recibir el I|sta_do ~con la corre_spondlenteAntes del 1 de junio de

7 |muestra aleatoria simple de 4 casillas para la| 2025
segunda verificacion.

Realizar la segunda verificacion de las

8 medidas de se_guridad_de boletas electorales 1 de junio de 2025
y actas de casilla seccional.

Registrar los resultados de la segunda

9 \verificacion en el SDPE. 1 de junio de 2025
Realizar el acta circunstanciada de Ia
segunda verificacion e incluir el anexo de los

10 resultados de verificacion, impreso del SDPE, 1 de junio de 2025

firmarlo y enviarlo por el SGD.

Nota: Se sugiere marcar las actividades realizadas en el apartado de check list.

@
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Xl.- MEDICION

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

Numero de personas que se declaran
satisfechas con la utilidad del
procedimiento para el desarrollo de

L Porcentaje de personas
sus actividades J P

X100 = satisfechas

NuUmero de personas que
atendieron el procedimiento.

Registro de evidencias:

e Las personas que recibieron asesoria declaran su nivel de satisfaccion con la
utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el formato
“Satisfaccion de la persona Usuaria. Procedimiento”.

e Las personas que recibieron el procedimiento quedan registradas en el acuse
respectivo del Manual de Procedimientos.

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

Numero de personas que se declaran satisfechas
con la utilidad del procedimiento para el

desarrollo de sus actividades X100 = Porcentaje de personas
satisfechas

Numero de Vocalias que atendieron el
procedimiento.

Registro de evidencias:

¢ Las personas declaran, su nivel de satisfaccion con la utilidad del procedimiento para el desarrollo
de sus actividades en el formato “Satisfaccion de la persona Usuaria. Procedimiento”.

e Las personas que atendieron el procedimiento quedan registradas en el acuse respectivo del
Manual de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
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ORGANIZACION ELECTORAL

SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE
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FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LA PERSONA USUARIA”

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

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.
ELECTORAL

VE (]
EEE?SEN&QUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve

cs (J

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LAS BOLETAS
ELECTORALES Y ACTAS DE CASILLA SECCIONAL.

OBSERVACIONES:

FECHA:

DURACION: HORAS

, MINUTOS

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE
LA JUNTA

COORDINADOR(A)

NOMBRE Y FIRMA

Este formato se requisitard por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la verificacion de medidas de seguridad
de las boletas electorales y actas de casilla seccional, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan
remitirlo escaneado en formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE
SEGURIDAD DE LAS BOLETAS ELECTORALES Y ACTAS DE
LA JORNADA ELECTORAL, CLASIFICACION Y CONTEO Y
CONSTANCIA DE CLAUSURA DE CASILLA SECCIONAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA No CON SEDE EN:
JUDICIAL '
ELECTORAL

VE (]
:EE?;ENQQUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve o

s [

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LAS BOLETAS
ELECTORALES Y ACTAS DE CASILLA SECCIONAL

CALIFICACION:

EN SU OPINION:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

1.- La claridad de la asesoria fue:

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

3.- ¢ Fueron resueltas todas las
dudas planteadas?

4.- La informacién proporcionada por
la o el Coordinador fue:

5.- En términos generales la
asesoria le resulto:

6.- ¢ Qué aportacion o sugerencia puede realizar para mejorar las asesorias?

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE

LA JUNTA FECHA:

NOMBRE Y FIRMA oA MES ARO

@b

Este formato se requisitard por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la verificacion de medidas de seguridad
de las boletas electorales y actas de casilla seccional, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan
remitirlo escaneado en formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

(& @Junio
ZZIEEM 52025

DIRECCION DE ORGANIZACION SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE

SEGURIDAD DE LAS BOLETAS ELECTORALES Y ACTAS DE
LA JORNADA ELECTORAL, CLASIFICACION Y CONTEO Y
CONSTANCIA DE CLAUSURA DE CASILLA SECCIONAL

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

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.
ELECTORAL

VE ()
EEEISSEN&QUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve

c¢s ()

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: SEGUIMIENTO A LA VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LAS BOLETAS
ELECTORALES Y ACTAS DE CASILLA SECCIONAL

CALIFICACION:
Regular

EN SU OPINION:

Excelente Buena Mala Insuficiente

1.- La claridad y facilidad para la
comprensién del procedimiento es:

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

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

4.- En términos generales el procedimiento
le resulto:

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

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE
LA JUNTA

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA DIiA MES ANO

Este formato se requisitard por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la verificacion de medidas de seguridad
de las boletas electorales y actas de casilla seccional, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan
remitirlo escaneado en formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTENIDO

OBJETIVO GENERAL
OBJETIVOS ESPECIFICOS

ALCANCE
RESPONSABILIDADES
INSUMOS

RESULTADOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE EJECUCION

FLUJOGRAMA

RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

MEDICION

FORMATOS
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ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

l.- OBJETIVO GENERAL

Entregar a las PMDCSU, la documentacion y material electoral en los plazos, términos y
condiciones que establece el RE y el CEEM, respectivamente.

.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Entregar los paquetes con la documentacion y material electoral de manera
programada, controlada y completa, a cada una de las PMDCSU.

2. Llevar un registro preciso de las entregas en el SDPE.

3. Mantener informados oportunamente a los Organos Centrales sobre el inicio,
avance y conclusién en la entrega de los paquetes electorales a las PMDCSU.

lll.- ALCANCE

Aplica a las Vocalias Ejecutivas y de Organizacion Electoral, tanto en este caracter, como
en el de titulares de la Presidencia y Secretaria del Consejo respectivamente; a la Vocalia
de Capacitacion y, en su caso, a la o el funcionario designado por el propio Consejo,
exclusivamente cuando sustituya a la Vocalia de Organizacion en funciones de
Secretaria del Consejo; al personal auxiliar del Consejo, a las y los SEL y CAEL vy al
personal de la DO que realiza actividades de asesoria y seguimiento de la entrega de la
documentacion y material electoral de los Consejos a las PMDCSU.

V.- RESPONSABILIDADES
DE LOS OODD

La Presidencia y la Secretaria conoceran el Calendario de Entrega elaborado por los
Consejos del INE, con esta informacion realizaran su captura en el apartado “Recibo de
documentacion y material electoral” en el SDPE y enviaran por escrito a la DO el reporte
impreso antes de comenzar la entrega a las PMDCSU, en coordinacion con el INE, a
través de las y los SEL y CAEL en coordinacion con los CAE.

Las o los Vocales Ejecutivo, de Organizacién Electoral y Capacitacion de la Junta son
los responsables de capacitar y organizar debidamente al personal auxiliar de la Junta,
para llevar a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento al programa de entrega
de documentacidén y material electoral a las PMDCSU, en coordinacion con el INE, a
través de las y los CAE y con la participacion de las y los SEL y CAEL, en los tiempos
establecidos por el CEEM; cuidando en todo momento la seguridad e integridad de la
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ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

documentacion y material electoral, en su area de responsabilidad, asi como de
concentrar los recibos de documentacion y material electoral, que con motivo de la
entrega de la documentacion se realicen.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo son responsables de realizar la invitacion a
quienes integran el Consejo respectivo a la entrega de la documentacion y material
electoral a las PMDCSU.

Es responsabilidad de las Vocalias establecer la fecha y hora exacta con las personas
coordinadoras adscritas a la DO, para brindar las asesorias que este Procedimiento
describe, previo al inicio de las actividades sefialadas y con la debida anticipacién; asi
como de mantener la coordinacion y el seguimiento durante la ejecucién de las mismas.

Las vocalias requisitaran los Formatos de Asesoria y Satisfaccion del Usuario al
momento de recibir la asesoria y los enviaran por los medios que la DO determine;
asimismo, integraran los originales en el expediente del archivo respectivo.

DE LA DO

La Subdireccion de Documentacion y Estadistica Electoral, a través de la Jefatura del
Departamento de Disefio y Logistica, con el apoyo de las y los Coordinadores de la DO,
dard seguimiento al proceso de entrega recepcion de la documentacion y material
electoral a las PMDCSU; informando de su avance a la DO.

La Subdireccién de Documentacién y Estadistica Electoral de la DO a través de sus
departamentos dara seguimiento al SDPE, en los apartados correspondientes a “Recibo
de documentacion y material electoral” y “Programa de entrega de documentacion
electoral”’, verificando el avance diario que presenta la entrega de documentacion y
material electoral a las PMDCSU e informando de su avance a la DO.

La DO se mantendra informada del desarrollo de la entrega recepcion de la
documentacion y material electoral las PMDCSU; informando de los resultados a los
Organos Centrales.

En caso de que, las Vocalias no tengan el registro completo y, en su caso, actualizado
de la informacion en el SDPE o exista cualquier incumplimiento a las obligaciones
derivadas del presente manual, la DO les solicitara por escrito, informen sobre las causas
gue motivaron el incumplimiento o retraso; del escrito marcara copia a la Contraloria
General para que, en su caso, se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

Las personas coordinadoras adscritas a la DO deberan brindar la asesoria
correspondiente, en la hora y fecha sefialada por las vocalias, antes del inicio de las
actividades sefialadas en este Procedimiento. Asimismo, deberan mantener un
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seguimiento constante durante la ejecucion de dichas actividades, proporcionando la
informacion necesaria y resolviendo cualquier duda que las vocalias puedan presentar.

V. INSUMOS

1. Registro de la documentacion y material electoral entregado a los Consejos,
entregada por el CG.

2. Programa de entrega recepcion de documentacion y material electoral a las
PMDCSU, elaborado por los Consejos del INE.

VI. RESULTADOS

1. Entregar dentro del plazo legal los paquetes con la documentaciéon y material
electoral a las PMDCSU del distrito correspondiente, en coordinacién con el INE,
através de las y los SEL y CAEL, con ayuda y supervision de los CAE.

2. Llevar un control que indique la fecha, hora y cantidades de documentacion y
material electoral entregadas y registrarlo en el SDPE.

3. Contar con la informacion sobre el avance y conclusién de la entrega de la
documentacion y material electoral a las PMDCSU con el objeto de mantener
informados oportunamente a los Organos Centrales.

VIIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Entrega recepcion del material electoral del CG a los Consejos.
2. Entrega recepcion de Documentacion Electoral del CG a los Consejos.

3. Procedimiento para el conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales e
integracion de documentacion y material electoral.

VIIl. CRITERIOS DE EJECUCION

1. Una vez que se cuenta con la documentacion electoral en el Consejo y al término
del conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales e integracion de
documentacion y material electoral, la Secretaria requisita el “Recibo de
documentacion y material electoral”, para cada casilla seccional. Este formato se
genera en el SDPE.
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ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

Las y los CAEL deben tener conocimiento y control exacto sobre la documentacion
y los materiales electorales que se entregaran a las PMDCSU, de conformidad con
la informacion registrada en el recibo correspondiente.

La Presidencia y la Secretaria atenderan las fechas sefialadas en el Calendario
de Entrega de los paquetes que contienen la documentacion y material electoral a
las PMDCSU, en coordinacion con el INE, a través de las y los CAE y las y los
CAEL y con ayuda y supervision de los SEL, a efecto de optimizar tiempo y
recursos.

La documentacion y el material electoral deberan ser entregados, por las y los
CAE y las y los CAEL, a las PMDCSU, dentro de los cinco dias previos al anterior
de la Jornada Electoral.

Las Presidencias de los Consejos, invitaran por escrito a las y los integrantes del
Consejo, para que asistan a la entrega de los paquetes electorales a las PMDCSU,
en coordinacion con el INE, a través de las y los CAE y las y los CAEL, indicando
el dia y hora de inicio de la actividad, recabando el acuse de recibo.

La Secretaria preparara los “Recibos de documentacién y material electoral”,
mismos que separaran por cada una de las rutas de entrega asignadas a las y los
CAEL, asi como el “Programa de entrega de documentacion electoral”, que
confrontara con el elaborado por los Consejos del INE para que en cada fecha
disponga los paquetes de documentaciébn y material que se encuentran
programados. El programa de entrega se generara en el SDPE con la informacion
capturada por el OODD en los “Recibos de documentacion y material electoral” y
una vez que esta terminado la Presidencia del Consejo validara la informacion y
la enviara a la DO mediante oficio a través del SGD.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo, convocaran a las y los SEL y CAEL a
reunion de trabajo en donde hardn de conocimiento el operativo preparado para
tal fin e instruiran acerca de los formatos de “Recibo de Documentacion y material
electoral entregado a las PMDCSU”.

Las Presidencias de los Consejos deberan prever la asistencia de las y los CAEL,
con el fin de dar cumplimiento al calendario respectivo.

Debera cuidarse con especial atencidon la integracion de los paquetes que
contienen la documentacion y material electoral de tal forma que no haya faltantes
durante la entrega a las PMDCSU, y de existir, que sean minimos.
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10.El personal de la junta debera verificar que se cuenta con toda la documentacion
y materiales electorales con base en el recibo que se entregara a las PMDCSU.

11.Los acuses de los recibos de la entrega de la documentacion y materiales
electorales seran concentrados por el Consejo, quienes los entregaran al CG a
través de la DO en la misma fecha en que se remita el expediente de cémputo de
la eleccion respectiva, salvo que sean requeridos por las autoridades
jurisdiccionales, en dicho supuesto, se entregaran de inmediato a la autoridad
solicitante.

12.Si por alguna causa que no sea resuelta por ningin medio, el paquete que contiene
la documentacion y material electoral no pueda ser entregado a las PMDCSU, o
bien exista negativa expresa de éste para participar en la Jornada Electoral, la o
el CAEL informaran a la Junta y al SEL, debiendo regresar el paquete y material
electoral a la Bodega de Resguardo de Documentaciéon Electoral del Consejo
correspondiente para su entrega, dentro de los plazos sefalados en el CEEM.

13.Por cada dia de entrega la Secretaria del Consejo recibe los originales de los
acuses del “Recibo de documentacién y material electoral”, revisa que estén
debidamente firmados de recibido, los captura en el SDPE, validando la
informacion junto con la Presidencia del Consejo e imprime el Reporte de avance
de entrega de la documentacion y material electoral y lo remite mediante oficio a
la DO a través del SGD; finalmente los archiva en el expediente respectivo.

14. Al finalizar cada dia de entrega de la documentacién y material a las PMDCSU, la
Presidencia y la Secretaria del Consejo elaboraran un acta circunstanciada en la
cual se describiran los pormenores de esta actividad.

Con la finalidad de cumplir de manera inmediata a los requerimientos de
informacion, en el acta no se deberan incluir datos personales ni datos personales
sensibles que generen la necesidad de crear una version publica, salvo aquellos
casos que resulte estrictamente necesaria su incorporacion.

15.La Presidencia de cada Consejo sera responsable de la Bodega de Resguardo de
Documentacion Electoral, asi como de todos los actos de apertura y cierre.
Solamente tendran acceso a la Bodega de Resguardo de Documentacion Electoral
las y los funcionarios y personal autorizados, quienes deberan portar el gafete
distintivo.

16.Con la finalidad de tener evidencias de la cadena de custodia de la documentacion
electoral, invariablemente se debera requisitar en el SDPE la “Bitacora de apertura
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y cierre de bodega de documentacion electoral”, tantas veces como sea necesario,
la imprimira y recabara las firmas correspondientes, la sellard y la escaneara para
adjuntarla al mismo sistema de manera inmediata. Se subiran al SDPE, las actas
circunstanciadas respectivas, cada que se concluya con una jornada de actividad
(conforme a los dias que sean necesarios para la culminacién del procedimiento).
Se sugiere imprimir dos tantos en original de la bitacora, uno como anexo del acta
circunstanciada y el otro para el expediente que corresponda en el archivo.

17.Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral respectivamente, son
responsables de garantizar la correcta conservacion, organizacion y consulta de
los archivos que se generen con motivo del desempefio de sus funciones, en
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, asi como a lo
dispuesto en el Procedimiento para la Operacion del Sistema Institucional de
Archivos del IEEM.

18.Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacién Electoral deberan informar a la DO,
mediante oficio, con copia a la Consejera Presidenta del CG y al SE, para
conocimiento; que fue concluida la actividad, mencionando los pormenores
presentados y enviarlo, inmediatamente, a través del SGD a la DO.
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IX.- FLUJOGRAMA

PRESIDENCIA DEL SECRETARIA DEL PERSONAL DE
CONSEJO CONSEJO INFORMATICA DE LA JUNTA
INICIO

Una vez que cuenta con la
documentacién electoral en la
sede del OODD y al término del

conteo, sellado, agrupamiento de Recibe la instruccién y con el

boletas electorales e integracién apoyo  del personal  de

de documentacion y material informética de la Junta, requisita

electoral, asi como con el material para cada casilla seccional, el

electoral, instruye a la Secretaria formato “Recibo de

para que se requisite el “Recibo documentacion 'y  material

de documentacion y material electoral”, lo revisa junto con la o

electoral entregado a la PMDC, el Presidente, validando asi la Reciben instruccién y proceden a

para cada casilla seccional. Este informacion registrada en el capturar en el SDPE los formatos

formato se genera en el SDPE. SDPE y lo imprime. del “Recibo de documentacion y
material electoral entregado a las
PMDCSU”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ot DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

SECRETARIA DEL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

Recibe instrucciones y procede a: Imprimir los
“Recibos de documentacion y material
electoral”, los ordena por casilla seccional y los
entrega a la Presidencia del Consejo para su
revision final. Elabora los oficios de invitacion
a las y los integrantes del Consejo, para que
asistan a la entrega de la documentacion y
material electoral a las PMDCSU, sefialando el
lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo el
acto, los imprime, los revisa y los entrega a la
Presidencia del Consejo. De este documento
marca copia a la Consejera Presidenta del CG,
alaSEyalaDO.

Recibe los formatos “Recibo de documentacién y material
electoral entregado a las PMDCSU”, y los oficios de
invitacion a las y los integrantes del Consejo, para que
asistan a la entrega de documentacién y material electoral
a las PMDCSU, los revisa y determina.

1

sson
correctos
”

Los devuelve a la
Secretaria del Consejo
para su correccion (se

conecta con el paso Firma y sella los oficios y los
No. 16 de este devuelve a la Secretaria del
Procedimiento). Consejo con la instruccion de que
sean entregados a las y los
integrantes del Consejo.

Asimismo, le devuelve los
formatos del “Recibo de
documentacion y material
electoral entregados a las

PMDCSU”, para su posterior
entrega; y espera.

%

@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS

DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

SECRETARIA DEL
CONSEJO

PERSONAL AUXILIAR
DE LA JUNTA

INTEGRANTES DEL
CONSEJO

Recibe los formatos, los oficios
y la instruccién y fotocopia los
oficios en los tantos necesarios
y entrega los originales y los
acuses al personal auxiliar de la
Junta, y los instruye a
entregarlos en los domicilios de
las y los integrantes del
Consejo.

Los formatos “Recibo de
documentacién 'y  material
electoral entregado a las
PMDCSU” los
provisionalmente.

guarda

Reciben el original y acuse de los
oficios de invitacién para las y los
integrantes del Consejo y los
entregan.

de

de

en

Reciben los acuses, y verifican
gue contengan el nombre, cargo,

Recibe los acuses de recibo del
oficio de invitacion, verifica que los
acuses contengan el nombre, cargo
o parentesco, fecha, horay firma de
quien recibe, entrega el resto de las
copias para la Consejera Presidenta
del CG, la SE y la DO, hasta obtener
los acuses completos, los archiva

en el expediente respectivo
informa a Presidencia sobre
entrega.

e
la

fecha, hora y firma de quien
recibe y los entregan a la
Secretaria del Consejo.

1
C

Reciben oficio de invitacion, firman

recibido en el acuse y

devuelven éste al personal auxiliar

la Junta. Se enteran y se

presentan al acto de entrega de
material electoral a las PMDCSU

la fecha y hora indicada.

@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

-
ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL
PRESIDENCIA

DEL CONSEJO

SECRETARIA DEL CONSEJO

CAEL

Recibe informacién y se

entera de la entrega.
Instruye a la Secretaria
para que prepare el

“Programa de entrega de
documentacién y material
electoral” y lo confronte
con el elaborado por los
Consejos del INE y en
cada fecha disponga los
paguetes de
documentacién y material
que se  encuentran
programados.

Recibe la instrucciéon y procede a integrar el
“Programa de entrega de documentacion y
material electoral”, mismo que sera capturado en
el SDPE; una vez que esta terminado valida la
informacion y la envia a la DO mediante oficio a
través del SGD. Imprime el “Programa de entrega
de documentacion y material electoral” y lo
fotocopia en los tantos necesarios para los
integrantes del Consejo y lo entrega a la
Presidencia. Retoma los formatos “Recibo de
documentacién y material electoral” y los separa
por cada una de las rutas de entrega asignadas a
las y los CAEL y los convoca a reunion de trabajo
sefialando la fecha, lugar y hora de la reunién;
para hacer de conocimiento del operativo para tal
fin.

e

Se presentan el dia y hora
sefialada para la reunién de
trabajo.

@
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DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

PRESIDENCIA DEL SECRETARIA DEL Sl ERAEL
CONSEJO CONSEJO
Recibe las copias del “Programa
de entrega de documentacion y
material electoral” y las guarda
prowsmqalmente. Junto con la En la fecha y hora indicada para la
Secretaria se presenta a la reunion, en compafiia de la
reunion de trabajo con las y los Presidencia del Consejo, instruye |
SELy lasy los CAEL. alasy los SEL y las y los CAEL
sobre el operativo a implementar ‘
para la actividad y hace de
conocimiento el “Recibo de
documentacion y material
electoral”. Termina la reunion y
espera.
Reciben instrucciones
retiran. Se presentan el diay hora
sefialada para la entrega de
paquetes electorales.
4‘%
E

@
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ot DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS

DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

INTEGRANTES DEL CONSEJO

En la fecha y hora sefialada para la
entrega de paquetes que contienen la
documentacién 'y material electoral,
informa a las y los integrantes del Consejo _—
sobre el operativo preparado para tal fin,
invitandolos para que si asi lo determinan
acompafien a las y los SEL y las y los
CAEL a realizar las entregas y les
proporciona una copia del Programa

Reciben la copia del programa, se enteran del operativo,
analizan la invitacién y determinan.

¢Acompafian al CAEL a

entrega?

Acuerdan a qué rutas se
incorporan e informan a la

o al
Consejo.

del verificando el proceso de

Permanecen en las
instalaciones del Consejo

entrega.

Se entera de la incorporacion de las y los
integrantes del Consejo a las rutas de
entrega de los paquetes que contienen la
documentacién y el material electoral e
instruye a la Secretaria para que informe a
las y los SEL y las y los CAEL que seran
acompanados por las y los integrantes del
Consejo. Asimismo, le proporciona copia del
programa de entrega y lo instruye para que
inicie el operativo.

@
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DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

SECRETARIA DEL
CONSEJO

CAEL

PMDCSU

Recibe instrucciones y la copia
del Programa y procede. Informa
a las y los CAEL sobre la
incorporacion de las y los
integrantes del Consejo a las
rutas, los instruye para que suban
los paquetes que contienen la
documentacion y material
electoral al transporte asignado e
inicien el operativo de distribucion
de acuerdo con lo programado.

Reciben instruccion, reciben los
paquetes que contienen la
documentacion y material
electoral para realizar la entrega a
las PMDCSU respectiva. Arriban
al domicilio y entregan el paquete
gue contiene la documentacion y
material electoral a la PMDCSU,
junto con el formato “Recibo de
documentacion y material
electoral”.

Recibe el paquete que contiene la
documentacion y material
electoral y el formato “Recibo de

documentacion y material
electoral”. Revisa la
documentacion y material

electoral; de la Eleccion de
personas Juzgadoras del Poder
Judicial Estatal, que recibe contra
el “Recibo”, y en su caso, sefala
los faltantes. Firma el “Recibo de
documentacion y material
electoral” y lo devuelve a la o el

CAEL.

@
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DIRECCION DE ORGANIZ

ACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

CAEL

SECRETARIA DEL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO

Recibe los originales d

e los formatos

@

“Recibo de documentacién y material
electoral” y determina.
Reciben el formato, revisan
que esté debidamente
firmado, desprenden la copia NO Sl Se entera de la situacion que
para la PMDCSU que recibe el guarda el Programa de
paquete electoral, le entregan
la copia, guardan el original y ¢Programa fenttrega. Eln Sambc:s 8508,
se retiran. Las y los CAEL se concluido? |n5eruyioant?nu:crecaorr|‘a pTz
trasladan a los siguientes (t:]rabajos.
domicilios programados, hasta
concluir la entrega de los
paquetes que contienen la
documentacién y material Espera a las y los Informa a a L
electoral que llevan en el CAEL para continuar Presidencia del
transporte y regresan a la sede con la entrega hasta Consejo  sobre la
del Consejo. Entreganala o el concluir (se conecta conclusién del
Secretario los originales de los con la actividad No. Programa de Entrega.
formatos “Recibo de 36 de este
documentacién y material Procedimiento).
electoral”, generados en la Informa a la o el
ruta de distribucion. Presidente del
Consejo.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

SECRETARIA DEL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

Por cada dia de entrega la Secretaria del Consejo
recibe los originales de los acuses del “Recibo de
documentacién y material electoral’, revisa que estén
debidamente firmados de recibido, los captura en el
SDPE, validando la informacién junto con la Presidencia
del Consejo e imprime el Reporte de avance de entrega
de la documentacion y material electoral y lo remite
mediante oficio a la DO a través del SGD; finalmente los
archiva en el expediente respectivo.

Informa a la Presidencia del Consejo la conclusion del
programa de entrega de paguetes que contienen la
documentacion y material electoral. Al finalizar cada dia
de entrega a las PMDCSU elabora un acta
circunstanciada con los pormenores de la actividad y
junto con la Presidencia la revisan, firman, sellan, y la
envian mediante el SDPE, junto con la bitacora de
apertura y cierre de bodega electoral.

| La Presidencia revisa las actas, firma,

sella, y la envia mediante el SDPE, junto

‘ con la bithcora de apertura y cierre de

bodega electoral.

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion
Electoral deberan informar a la DO,
mediante oficio, con copia a la Consejera
Presidenta y al SE, para conocimiento;
que fue concluida la actividad,
mencionando los pormenores
presentados y enviarlo, inmediatamente,
a través del SGD a la DO.

FIN
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DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Actividad

Fecha o periodo de 4

ejecucion Check list

Requisitar el “Recibo de documentacion y
material electoral” en el SDPE y en base este,
integrar los paquetes que contienen la
documentacién y material electoral.

Al término del conteo,

sellado, agrupamiento
de boletas electorales e
integracion de
documentacion y
material electoral.

La Presidencia y la Secretaria atenderan las
fechas sefialadas en el Calendario de Entrega de
los paquetes que contienen la documentacién y
material electoral a las PMDCSU.

Elaborar las invitaciones a quienes integran el
Consejo para su asistencia a la actividad.

Elaborar y capturar en el SDPE el “Programa de
entrega de documentacion y material electoral”,
una vez que esta terminado la Presidencia del
Consejo validara la informacion y la enviara a la
DO mediante oficio a través del SGD.

Preparar los “Recibos de documentacion y
material electoral” mismos que separan por cada
una de las rutas de entrega asignadas a las y los
CAEL.

Reunién de trabajo con SEL y CAEL en donde
haran de conocimiento el operativo preparado
para tal fin e instruiran acerca de los formatos de
“‘Recibo de Documentaciéon y material electoral
entregado a las PMDCSU”.

Previo al comienzo de la
entrega de la
documentacion y
material electoral a las 'y
los CAEL para su
entrega a las PMDCSU.

Entregar la documentacion y material electoral a
las y los CAE y CAEL para su entrega a las y los
PMDCSU.

Del 26 al 31 de mayo
del 2025

Por cada dia de entrega la Secretaria del
Consejo recibe y captura los acuses del “Recibo
de documentacion y material electoral” en el
SDPE e imprime el Reporte de avance de
entrega de la documentacion y material electoral
y lo remite mediante oficio a la DO a través del
SGD.

Durante la actividad

Elaborar y subir al SDPE, las actas
circunstanciadas por cada dia de entrega de la
documentacién y material a las PMDCSU.

Una vez concluida cada
actividad.

10

Se deberé requisitar en el SDPE la “Bitacora de
apertura y cierre de bodega de documentacion
electoral’, tantas veces como sea necesario, la
imprimira y recabara las firmas correspondientes,

Tantas veces como se
abra y cierre la Bodega.

@
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Actividad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

Fecha o periodo de v

la sellard y la escaneara y subird al SDPE de
manera inmediata. Se sugiere imprimir dos
tantos en original de la bitacora, uno como anexo
del acta circunstanciada y el otro para el
expediente que corresponda en el archivo.

ejecucion Check list

11

Concentrar los recibos de entrega de la
documentacién y materiales electorales a fin de
remitirlos posteriormente en el expediente de
coémputo.

Del 26 al 31 de mayo
del 2025

12

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion
Electoral deberan informar a la DO, mediante
oficio, con copia a la Consejera Presidenta del
CGy al SE, para conocimiento; que fue concluida
la actividad, mencionando los pormenores
presentados y enviarlo, inmediatamente, a través
del SGD a la DO.

Al término de la

actividad.

Nota: Se sugiere marcar las actividades realizadas en el apartado de check list.

@
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Instituto Electoral del Estado de México il sTeoTmoe DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

Xl.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacion de las y los integrantes del
Consejo en la entrega-recepcion de documentacion y material electoral alas 'y
los CAEL para su entrega a las PMDCSU:

Numero de integrantes asistentes al Porcentaje de

evento x100=  Participacion de las y los
Namero de integrantes convocados al integrantes del Consejo
evento

Registro de evidencias:

eLa asistencia de las y los integrantes del Consejo a la entrega recepcion de
documentacion y material electoral a las y los CAEL para su entrega a las
PMDCSU, queda registrada en el Acta Circunstanciada del acto.

e La convocatoria emitida a las y los integrantes del Consejo a la entrega recepcion
de documentacidén y material electoral a las y los CAEL para su entrega a las
PMDCSU en la sede del OODD, queda registrada en las invitaciones
personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccion de la persona usuaria:

Numero de personas que se declaran

satisfechos con la asesoria recibida Porcentaje de personas
para la aplicacion del procedimiento X 100 = satisfechas
NUmero de personas que recibieron

asesoria

Registro de evidencias:

eLas personas que recibieron la asesoria declaran su nivel de satisfaccion con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento en el formato “Satisfaccion
de la persona Usuaria. Asesoria”.

eLas personas que recibieron asesoria quedan registradas en el formato “Asesoria
proporcionada a las Personas Usuarias”.

@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE

ﬁL/ 1 Junio ORGANIZACION ELECTORAL
/bIEEM p——a 2025 DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

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

Numero de personas que se declaran
satisfechas la utilidad del procedimiento Porcentaje de
para el desarrollo de sus actividades X 100 = personas satisfechas

Numero de personas que atendieron el
procedimiento

Registro de evidencias:

e Las personas que recibieron asesoria declaran, su nivel de satisfaccién con la
utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el formato
“Satisfaccion de la persona Usuaria. Procedimiento”.

e Las personas gque recibieron el procedimiento quedan registradas en el acuse
respectivo del Manual de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE

ﬁL/ 1 Junio ORGANIZACION ELECTORAL
/bIEEM p——a 2025 DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

XIl.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LA PERSONA USUARIA”

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

JUNTA
JUDICIAL No. CON SEDE EN:
ELECTORAL

VE ()
;EEFSENL/ZQUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve [

s O

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS Y LOS CAPACITADORES

ASISTENTES ELECTORALES LOCALES PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS
MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL.

OBSERVACIONES:

FECHA: DURACION: HORAS , MINUTOS
PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA COORDINADOR(A)
SELLO DE
LA JUNTA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Este formato se requisitard por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la entrega de documentacion y material
electoral a las y los capacitadores asistentes electorales locales para su entrega a las presidencias de las mesas directivas de casilla seccional,
para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo escaneado en formato PDF, por los medios que
la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE

ﬁL/ 1 Junio ORGANIZACION ELECTORAL
/bIEEM p——a 202 DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA No CON SEDE EN:
JUDICIAL '
ELECTORAL:

VE ()
PERSONA QUE VOE () NOMBRE:
RECIBE LA
ASESORIA ve J

c¢s ()

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS Y LOS CAPACITADORES

ASISTENTES ELECTORALES LOCALES PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS
MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

EN SU OPINION: CALIFICACION: .
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

1.- La claridad de la asesoria fue:

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

3.- ¢ Fueron resueltas todas las
dudas planteadas?

4.- La informacién proporcionada por
la o el Coordinador fue:

5.- En términos generales la
asesoria le resulto:

6.- ¢ Qué aportacion o sugerencia puede realizar para mejorar las asesorias?

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

FECHA:
SELLO DE

LA JUNTA

NOMBRE Y FIRMA DiA MES ANO

Este formato se requisitara por cada una de las Vocalias que reciban la asesoria, con anticipacion a la entrega de documentacion y material
electoral a las y los capacitadores asistentes electorales locales para su entrega a las presidencias de las mesas directivas de casilla seccional,
para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo escaneado en formato PDF, por los medios que
la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE

ﬁL/ 1 Junio ORGANIZACION ELECTORAL
/bIEEM p——a 2025 DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS
Y LOS CAPACITADORES ASISTENTES ELECTORALES LOCALES
PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.

ELECTORAL

PERSONA QUE VE (] NOMBRE:
RECIBE LA VOE ()

ASESORIA ve ()

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS Y LOS CAPACITADORES

ASISTENTES ELECTORALES LOCALES PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS
MESAS DIRECTIVAS DE CASILLA SECCIONAL.

CALIFICACION:

EN SU OPINION: -
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

1.- La claridad y facilidad para la
comprension del procedimiento es:

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

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

4.- En términos generales el procedimiento
le resulto:

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

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE

LA JUNTA FECHA:

NOMBRE Y FIRMA / /
DIiA MES ANO

Este formato se requisitard por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la entrega de documentacion y material
electoral a las y los capacitadores asistentes electorales locales para su entrega a las presidencias de las mesas directivas de casilla seccional,
para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo escaneado en formato PDF, por los medios que
la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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‘ DIRECCION DE ORGANIZACION  RecepciON DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

l.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la recepcion, registro, control y resguardo de los paquetes electorales al término
de la Jornada Electoral, vigilando de manera permanente que las actividades que se
desarrollen garanticen la seguridad de los mismos y se cumpla de manera puntual con
la normatividad establecida.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para
implementar el modelo operativo de la recepcion de los paquetes electorales en los
Consejos al término de la Jornada Electoral, observando las normas establecidas
para tal efecto.

2. Precisar las funciones del personal responsable y las actividades que se deberan
realizar para la recepcion de paquetes electorales; el registro, control y resguardo
de éstos en la sede de cada Consejo.

3. Llevar a cabo el registro, control y resguardo de los paquetes electorales en cada
Consejo.

4. Asegurar el flujo continuo de paquetes electorales al interior de las sedes del
Consejo, para apoyar en el inicio de los computos correspondientes.

lll.- ALCANCE

Aplica a las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, tanto en este caracter como
cuando actuen en calidad de Presidencia o Secretaria del Consejo respectivamente y a
la Vocalia de Capacitacion a la persona funcionaria designada por el propio Consejo, en
el caso de sustituir a la misma en las funciones como Secretaria del Consejo, y en su
participacion en el operativo para la recepcion de paquetes electorales que implemente
el Consejo respectivo, al personal auxiliar del Consejo; las o los SEL y CAEL asignados
a tareas de asistencia electoral en el Consejo; a la DO y al personal adscrito a ésta,
siempre que desarrolle actividades de asesoria y seguimiento de la recepcion de
paquetes electorales en los Consejos; asi como a las personas funcionarias, que realicen
la entrega del paquete electoral en el Consejo, en su caso.
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‘ DIRECCION DE ORGANIZACION  RecepciON DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

V.- RESPONSABILIDADES
DE LOS OODD
Las Vocalias de la Junta son responsables de:

— Solicitar previamente los recursos econdmicos para llevar a cabo la entrega
recepcion de los paquetes electorales a los Consejos al término de la Jornada
Electoral.

— Impartir la capacitacion presencial o en linea a las y los SEL y CAEL y personal
adscrito a la Junta, del modelo operativo de recepcion de los paquetes electorales
al término de la Jornada Electoral; asi como de instruir el llenado de los recibos de
recepcion de paquetes, ya que los mismos que hayan sido identificados con
muestras de alteracion.

— Coordinar la aplicacibn del modelo operativo de recepcion de los paquetes
electorales al término de la Jornada Electoral, llevando a cabo la logistica e
instruccion adecuada al personal auxiliar sobre la forma en que se llevara a cabo la
recepcion, traslado interno y resguardo de los paquetes electorales; garantizando
con ello el debido manejo y seguridad de los mismos; estas actividades se
desarrollaran con la participacion y vigilancia de las Consejerias Electorales.

— En conjunto con las Consejerias Electorales del Consejo, vigilar la recepcion,
traslado interno y resguardo de los paquetes electorales en el Consejo.

— Asegurar que al inicio de los Computos se cuente con todos los elementos
materiales, para su correcto funcionamiento, en términos de lo dispuesto por los
Lineamientos de Computo.

— Inmediatamente después de concluida la Jornada Electoral e iniciada la recepcién
de paquetes electorales en el Consejo, remitir a los Grupos de Trabajo y Puntos de
Computo correspondientes para su computo y captura en el SIAC,

— Coordinar, vigilar y verificar la extraccion de la documentacion contenida en cada
uno de los paquetes electorales que hayan sido computados en los Grupos de
Trabajo y Puntos de Escrutinio y Cémputo, asi como, la captura de la informacién
contenida en la documentacion de la casilla seccional, en el SDPE.

Es responsabilidad de las Vocalias establecer la fecha y hora exacta con las personas
coordinadoras adscritas a la DO, para brindar las asesorias que este Procedimiento
describe, previo al inicio de las actividades sefialadas y con la debida anticipacion; asi
como de mantener la coordinacion y el seguimiento durante la ejecucion de las mismas.

Las vocalias requisitaran los Formatos de Asesoria y Satisfaccion del Usuario al
momento de recibir la asesoria y los enviaran por los medios que la DO determine;
asimismo, integraran los originales en el expediente del archivo respectivo.

pag. 141
2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO.
" meuqamwvota. Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México.

es IUStO ) Tel. 722 27573 00 ) www.ieem.org.mx




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL
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WIEEM o T DIRECCION DE ORGANIZACION  RecepciON DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL
DE LA DO

La Subdireccion de Apoyo Operativo, a través de la Jefatura del Departamento de Apoyo
y Seguimiento Operativo, y de las y los Coordinadores de la DO, dara seguimiento a la
recepcion de los paquetes electorales en los Consejos e informara del resultado a la o el
Titular de la DO.

Las y los Coordinadores de la DO, tendran la responsabilidad de informar en todo
momento, los pormenores suscitados, de la recepcion de paquetes electorales a la
conclusion de la Jornada Electoral.

La Subdireccion de Documentacion y Estadistica Electoral a través de sus
departamentos, dara seguimiento tanto en el SDPE como en el SIAC, de la recepcion de
los paquetes electorales en los Consejos, informando quienes se encuentran presentes,
el porcentaje de avance en la recepcion de los paquetes y los resultados a la DO.

El o la Titular de la DO se mantendra informado sobre la recepcion de los paquetes
electorales en los Consejos, para que a su vez informe de los resultados a los Organos
Centrales del IEEM Yy, en su caso, solicitara por escrito a las Presidencias de los Consejos
la informacidn relativa al incumplimiento del presente procedimiento.

En caso de que, las Vocalias no tengan actualizada la captura en el SIAC y/o en el SDPE
0 exista cualquier incumplimiento a las obligaciones derivadas del presente manual, la
DO les solicitara por escrito, informen sobre las causas que motivaron el incumplimiento
o retraso, del escrito marcara copia a la Contraloria General para que, en su caso, se
inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

Las personas coordinadoras adscritas a la DO deberan brindar la asesoria
correspondiente, en la hora y fecha sefialada por las vocalias, antes del inicio de las
actividades sefialadas en este Procedimiento. Asimismo, deberan mantener un
seguimiento constante durante la ejecucion de dichas actividades, proporcionando la
informacion necesaria y resolviendo cualquier duda que las vocalias puedan presentar.

V.- INSUMOS

1. Modelo Operativo para la Recepcion de Paquetes Electorales al término de la
Jornada Electoral.

2. Capacitacion virtual o presencial del modelo operativo y el llenado de recibos, a
SEL y CAEL y personal de apoyo adscrito a la Junta.

3. Entrega del paquete electoral, por las y los FMDCS a la o el SEL y CAEL y este a
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su vez al personal auxiliar autorizado por el Consejo para la recepcion.

4. A la conclusion de la Jornada Electoral, recopilar los datos para llenar el recibo de
entrega del paquete electoral en las mesas receptoras del Consejo y realizar la
captura en el SIAC.

5. Captura y carga, en el SDPE, de los formatos de Acta de la Jornada Electoral,
clasificacion y conteo y constancia de clausura de casilla seccional y formatos de
Mecanismos de Recoleccion.

VI.- RESULTADOS

1. Recepcion de los paquetes electorales, que contienen el expediente electoral de la
casilla seccional, en las instalaciones del Consejo.

2. Resguardar debidamente y de manera ordenada los paquetes electorales por cada
eleccion de personas juzgadoras, en la Bodega de Resguardo de Documentacion
Electoral que el Consejo aprobd para tal efecto dentro de las instalaciones del
mismo.

3. Posibilidad de iniciar con los cémputos de las elecciones de personas juzgadoras.

VIl.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Protocolo para la detecciéon, recoleccion, entrega e intercambio de paquetes,
documentacion y materiales electorales recibido en 6rgano electoral distinto al
competente.

VIII.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. En el Proceso Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado de México, la etapa
de coOmputos inicia con la remision de los expedientes electorales a los Consejos,
estos realizaran el computo de las boletas o actas que contengan las votaciones
recibidas en las casillas, a partir de la llegada del primer paquete y concluira hasta
gue se reciba y compute el dltimo paquete, de las siguientes elecciones de:

a) Persona Magistrada Presidenta del Tribunal Superior de Justicia;
b) Personas Magistradas del Tribunal de Disciplina Judicial;

c) Personas Magistradas del Tribunal Superior de Justicia, y

d) Personas Juezas del Poder Judicial del Estado.
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2. Las Juntas en el mes de abril realizaran un diagndstico que les permita determinar
las necesidades de espacio y distribucion requerida para simplificar y agilizar las
tareas de recepcion, traslado y resguardo de los paquetes electorales al interior de
las instalaciones de los Consejos el dia de la Eleccidn, con base en los estudios de
factibilidad que contienen tiempos y distancia de cada una de los domicilios de las
casillas seccionales Con esta informacién deberan elaborar el Modelo Operativo
para realizar la recepcion, registro, control y resguardo de los paquetes electorales
en el Consejo, el cual operara al término de la Jornada Electoral.

3. A méas tardar, el mes previo al dia de la jornada electoral, el Consejo, aprobara
mediante acuerdo el Modelo Operativo para la recepcion de paquetes electorales
al término de la Jornada, debiendo contener, entre otros, la designacién de un
namero suficiente de auxiliares de recepcion, traslado, generales y de orientacion
para la implementacién del procedimiento y un diagrama de flujo que ilustre
graficamente su operacion. Las personas referidas en el acuerdo seran personal
administrativo adscrito a la Junta.

4. Las Juntas en el diagndstico que realicen, deberan identificar las areas fisicas que
representen un conflicto al momento de la recepcion de los paquetes electorales y
ejecutar las acciones necesarias para resolver estos conflictos.

5. Con base en las caracteristicas propias del inmueble que ocupa cada Junta
determinara el area de recepcién de paquetes electorales, las areas de circulacion
de los mismos y las areas de trabajo para la captura de la informacion, procurando
que los espacios sean amplios y con la menor cantidad posible de divisiones
internas, para que el flujo de los paquetes electorales y documentacién sea agil.

6. Los Consejos impartiran la capacitacion presencial o en linea a las y los SEL y
CAEL y personal adscrito a la misma Junta, del modelo operativo de recepcion de
los paquetes electorales al término de la Jornada Electoral; asi como de instruir el
llenado de los formatos de recepcion de paquetes; asimismo, determinara la
cantidad de personal que requerirdn para la recepcion de los paquetes electorales
para disminuir al maximo el tiempo de espera de las y los SEL y CAEL.

7. El funcionamiento y operacion de los mecanismos de recoleccion iniciara a partir
de las 17:00 horas del dia de la Jornada Electoral respectiva y concluird hasta
recolectar el ultimo paquete electoral. En el caso que las y los SEL y CAEL informen
de la clausura de alguna casilla seccional en un horario previo al sefalado, el
Consejo del INE acordara la operacion del mecanismo de recoleccion en el
momento que se requiera.
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8. Para el caso de la implementacion de los mecanismos de recoleccion, los Consejos
del INE deberéan establecer comunicacion con los Consejos del IEEM responsables
de la recepcion de los paquetes electorales, con el fin de proporcionar la asesoria
correspondiente que facilite la entrega oportuna de éstos.

9. La o el auxiliar de recepcién debe observar un estricto control de llenado,
separacion y entrega de los recibos de entrega del paquete electoral de la Eleccion,
a efecto de que al finalizar la recepcion de paquetes electorales, se cuente con la
totalidad de los recibos requisitados, entregados y capturados.

10.Durante la recepcion de paquetes, se recopilaran los recibos de entrega del
paquete electoral en las mesas receptoras del Consejo y se entregaran al personal
de la junta que realizara la captura en el SIAC. Al dia siguiente al de la Jornada
Electoral, los originales de los recibos, estaran a disposicion de quienes integran el
Consejo para su consulta, y en su caso, podran solicitar copias de los mismos.

11.Se escanearan los codigos QR a la recepcion de cada paquete electoral en las
mesas receptoras y a la entrada de la bodega de resguardo, para contar con la
certeza de que los paquetes han sido recibidos en su totalidad. Esta captura se
observard en el SIAC, donde se podran consultar reportes de avance en la
recepcion y faltantes, en su caso.

12.Conforme se reciben los paquetes electorales de las casillas seccionales, la o el
auxiliar del traslado los llevara a la Bodega de Resguardo a efecto de resguardarlos
y acomodarlos en orden numérico, colocando de manera separada las casillas
seccionales especiales escaneando el cédigo QR de los mismos.

13.La Presidencia y la Secretaria del Consejo, elaboraran el acta circunstanciada de
la recepcion de paquetes electorales en la que se describirdn los pormenores del
desarrollo de esta actividad y una vez que se encuentre firmada por las y los
integrantes del Consejo presentes la deberan agregar al acta de la Sesion de la
Jornada Electoral.

Con la finalidad de cumplir de manera inmediata a los requerimientos de
informacion, en el acta no se deberan incluir datos personales ni datos personales
sensibles que generen la necesidad de crear una version publica, salvo aquellos
casos que resulte estrictamente necesaria su incorporacion.

14.Al término de la recepcion de paquetes electorales en la sede del Consejo, la
Presidencia subira, a través del SDPE el acta circunstanciada de la actividad con
la informacién de este acto.

15. La DO, con oportunidad, remitira a los OODD un formato para que las Vocalias
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‘ DIRECCION DE ORGANIZACION  RecepciON DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

revisen y registren el material electoral recuperado. El formato requisitado se
entregara al personal del DO cuando trasladen el material al Organo Central.”

16.Las Vocalias Ejecutiva, de Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral
seran responsables de informar mediante oficio a la DO, con copia a la Consejera
Presidenta y al SE; que fue concluida la actividad de recepcion de paquetes
electorales, después de la Jornada Electoral, mencionando los pormenores
presentados; enviando el oficio de inmediato a través del SGD.

17.Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral respectivamente, son
responsables de garantizar la correcta conservacion, organizacion y consulta de los
archivos que se generen con motivo del desempefio de sus funciones, en
cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios y en el
Procedimiento para la Operacion del Sistema Institucional de Archivos del IEEM.
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IX.- FLUJOGRAMA

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

ORGANIZACION ELECTORAL

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS

CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

INTEGRANTES DE LA
JUNTA

CAEL

PERSONAL DE LA MESA RECEPTORA DEL

CONSEJO

INICIO

Previo a la Jornada Electoral,
la Junta elaborard e impartird
la capacitacion
correspondiente al Modelo
Operativo para realizar la
recepcion, registro, control y
resguardo de los paquetes
electorales en el Consejo, el
cual operard al término de la
Jornada Electoral.

—

Arriba a las instalaciones del Consejo, se
presenta con el personal de las mesas
receptoras y entrega los paquetes
electorales de cada Eleccion.

determinan.

Reciben los paquetes electorales de cada Eleccion los revisan y

este Consejo?

éCorresponde a

| “

Recibe el “Recibo de entrega de los
paquetes electorales del Proceso
Electoral Judicial Extraordinario 2025 del
Estado de México”, revisa que los datos
sean correctos, lo firma y devuelve al
funcionario de la mesa receptora.

Requisita el formato “Recibo de
entrega de los  paquetes
electorales del Proceso Electoral
Judicial Extraordinario 2025 del
Estado de México” y entrega el
recibo a la o el CAEL, que entrega
los paquetes electorales por cada
Eleccién.

(El  recibo referido en esta
actividad, sera impreso del SDPE

Se conecta con el Protocolo
para la deteccion,
recoleccion, entrega e
intercambio de

paquetes, documentacion
y materiales electorales
recibido en organo
electoral

distinto al competente.

por los OODD).

1

@b

Mexiguense vota, ‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

PROCESO ELECTORAL JUDICIAL EXTRAORDINARIO 2025
DEL ESTADO DE MEXICO

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

Recibe el formato “Recibo de entrega de los
paquetes electorales del Proceso Electoral
Judicial Extraordinario 2025 del Estado de
México”, lo firma, corta el taldén y lo entrega a la
o el CAEL que estd entregando el paquete
electoral.

Revisa  exhaustivamente los  paquetes
electorales y los entrega al personal
determinado por el Consejo para trasladarlos a
la Presidencia del Consejo.

A mas tardar al dia siguiente al de la Jornada
Electoral, los originales del “Recibo de entrega
de los paquetes electorales del Proceso
Electoral Judicial Extraordinario 2025 del Estado
de México”, estaran a disposicion de quienes
integran el Consejo para su consulta, y en su
caso, podran solicitar copias de los mismos.

Obtiene copia del recibo o taléon
desprendible, revisa que esté firmado
por el funcionario de la mesa
receptora y se retira.

Recibe los paquetes electorales de cada casilla
seccional, junto con el original del recibo, escanea

los cédigos QR colocados en el exterior de los
paquetes y los traslada a la Bodega de resguardo.

Los originales de los recibos los entrega a la o el
auxiliar de captura, en el area de informatica de la
Junta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

PROCESO ELECTORAL JUDICIAL EXTRAORDINARIO 2025
DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE ORGANIZACION RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS

CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

Reciben los originales de los recibos
y captura los datos que contienen,
en el SIAC; se debe tener la
responsabilidad, concentracion vy el
estricto cuidado, de capturar
correctamente  la  informacién
contenida en el recibo.

Una vez capturados, revisan que los
datos sean correctos en el SIAC y
constata que se remitid en tiempo y
forma.

Los originales de los recibos los
resguarda para que, en su caso, se
verifiquen los datos y
posteriormente, sean integrados al
Expediente de Coémputo.

El Auxiliar de bodega escaneara el
codigo QR del paquete electoral,
con el dispositivo destinado a ello, a
su ingreso a la Bodega Electoral.

Conforme recibe los paquetes electorales de la o el auxiliar del
traslado, escanea los cddigos QR que vienen en cada uno de los
Paquetes y los introduce en la Bodega Electoral, los acomodan en
orden numérico por tipo de eleccion, colocando de manera separada
las casillas seccionales especiales hasta que estén resguardados la
totalidad de paquetes electorales que corresponden al Consejo.

@
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DIRECCION DE ORGANIZACION RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

PERSONAL RESPONSABLE DE LA CAPTURA DEL AREA DE

PRESIDENCIA DEL CONSEJO INFORMATICA DE LA JUNTA

| SDPE | SIAC |
[ [ ]
Determinara el Grupo de Trabajo y Punto de Cémputo en donde Conforme se extrae la documentacion electoral de cada uno de los
se llevara a cabo el cémputo de la eleccién, de acuerdo al orden paquetes electorales, capturan en el SDPE el Acta de la jornada
en que fueron llegando los paquetes electorales. Electoral, clasificacion y conteo, y constancia de clausura de casillas
seccional y mecanismo de recoleccion.

Es su responsabilidad revisar y verificar la totalidad de la captura, con
la finalidad de que la Presidencia del Consejo correspondiente, este
en posibilidad de informar la conclusién de esta actividad a través de
oficio, via SGD a la DO.

€l
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RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

SECRETARIA DEL CONSEJO PRESIDENCIA DEL CONSEJO

El

Elabora el acta circunstanciada de la recepcion de los
paquetes electorales, y una vez que esté debidamente
requisitada y firmada por las y los integrantes del Consejo la
integra al acta de la sesién de la Jornada Electoral, la cual se |
integra al archivo del Consejo. |

Recibe el acta circunstanciada, la revisa y da lectura ante las y los integrantes del
Consejo sometiéndola a su consideracion y una vez que esté debidamente
requisitada y firmada por las y los integrantes del Consejo la integra al acta de la
sesion de la Jornada Electoral, se la entrega a la Secretaria para su integracion al
archivo del Consejo.

Verifica que se informe mediante oficio a la DO, con copia a la Consejera Presidenta
del CG y al SE, para conocimiento; que fue concluida la actividad de recepcién de
paquetes electorales, después de la Jornada Electoral, mencionando los
pormenores presentados y enviarlo de inmediato a través del SGD.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

X.- RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

@b

Fech iodo d i’
Actividad echa o periodo de Check
ejecucion :
list
Realizar  diagnostico que  permita
determinar las necesidades de espacio y
distribucion requerida para simplificar y
1 | agilizar las tareas de recepcion, traslado y | Durante el mes de abril.
resguardo de los paquetes electorales al
interior de las instalaciones de los
Consejos el dia de la Eleccion.
Realizar y aprobar mediante acuerdo el
“‘Modelo Operativo para realizar la
> recepcion, registro, control y resguardo de | En el mismo previo el dia
los paquetes electorales en el Consejo”, | de la jornada electoral.
mismo que operar4d al término de la
Jornada Electoral.
Curso de capacitacion presencial o en
linea a las y los SEL y CAEL y personal
adscrito a la misma Junta, del modelo
. -, Una vez que es aprobado
3 | operativo de recepcion de los paquetes .
o el Modelo Operativo
electorales al término de la Jornada
Electoral e instruccion del llenado de los
formatos de recepcién de paquetes.
Recopilacion de los recibos de entrega del
paguete electoral en las mesas receptoras .
) Durante la Recepcion de
4 | del Consejo para su entrega al personal
; o paguetes electorales
de la junta que realizara la captura en el
SIAC
Escaneo de los codigos QR a la recepcion
de cada paquete electoral en las mesas o
Durante la Recepcion de
5 | receptorasy a la entrada de la bodega de aquetes electorales
resguardo y consulta en el SIAC de la paq
recepcion total.
Elaborar acta circunstanciada de la Al te'.”[“'”o de la
6 i recoleccion de paquetes
recepcion de paquetes electorales
electorales.
- , : Al término y firma del acta
Carga electronica del acta circunstanciada | . .
- circunstanciada de
7 | de recepcion de paquetes electorales en .
recepcion de paquetes
el SDPE.
electorales.
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CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

v

Check
list

Fecha o periodo de
ejecucion

Actividad

Informar mediante oficio a la DO, con
copia a la Consejera Presidenta del CG y
al SE; que fue concluida la actividad de
recepcion de paquetes electorales
después de la Jornada Electoral,
mencionando los pormenores
presentados y enviarlo de inmediato a
través del SGD.

Al término de la
recoleccion de paquetes
electorales.

Nota: Se sugiere marcar las actividades realizadas en el apartado de check list.
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CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL
Xl.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacion de quienes integran el Consejo en la
entrega recepcion de los paguetes electorales en los Consejos el dia de la Jornada
Electoral:

Numero de integrantes asistentes al evento Porcentaje de participacion

X100 = de las y los integrantes del
Consejo.

Numero de integrantes convocadas(os) al
evento

Registro de evidencias:

¢ La asistencia de quienes integran el Consejo a la recepcion de los paquetes electorales a la
conclusion de la Jornada Electoral queda registrada en el acta circunstanciada del acto.

eLa convocatoria a quienes integran el Consejo al acto de recepcién de los paquetes
electorales en los Consejos a la conclusién de la Jornada Electoral queda registrada en las
invitaciones personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccion de la persona usuaria:

Numero de personas que se declaran satisfechas
con la asesoria recibida para la aplicacion del
procedimiento X 100 = Porcentaje de personas
satisfechas.

Numero de personas que recibieron asesoria.

Registro de evidencias:

e Las personas que recibieron asesoria declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria
recibida para la aplicacién del procedimiento en el formato “Satisfaccion de la persona
Usuaria. Asesoria”.

e Las personas que recibieron asesoria quedan registradas en el formato “Asesoria
proporcionada a las Personas Usuarias”.
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Indicador para medir la satisfaccion del usuario respecto a la utilidad del
procedimiento:

Numero de personas que se declaran
satisfechos la utilidad del procedimiento Porcentaje de
para el desarrollo de sus actividades X 100 = personas satisfechas

Numero de personas que atendieron el
procedimiento

Registro de evidencias:

e Las personas que recibieron asesoria declaran, su nivel de satisfaccion con la
utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades en el formato
“Satisfaccion de la persona Usuaria. Procedimiento”.

e Las personas que recibieron el procedimiento quedan registradas en el acuse
respectivo del Manual de Procedimientos.
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XI-l.- FORMATOS

‘ DIRECCION DE ORGANIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE
LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS EN MATERIA DE
ORGANIZACION ELECTORAL

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LA PERSONA USUARIA”

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

JUNTA CON SEDE EN:
JUDICIAL No.
ELECTORAL
) VE (]
XS&’;E'AL\AQUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve O
c¢s ()

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA
ELECTORAL

OBSERVACIONES:

FECHA:

DURACION: HORAS

, MINUTOS

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

NOMBRE Y FIRMA

SELLO DE
LA JUNTA

COORDINADOR(A)

NOMBRE Y FIRMA

Este formato se requisitaré por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la recepcién de paquetes electorales en
los Consejos el dia de la jornada electoral, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo
escaneado en formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.

V'W@W

vota,
es justo
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‘ DIRECCION DE ORGANIZACION  RecepciON DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS
CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA No CON SEDE EN:
JUDICIAL '
ELECTORAL
. VE (]
XSCCI’SE":AQUE VOE () NOMBRE:
ASESORIA ve o
cs (7

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA
ELECTORAL

EN SU OPINION: CALIFICACION: _
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

1.- La claridad de la asesoria fue:

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

3.- ¢ Fueron resueltas todas las
dudas planteadas?

4.- La informacién proporcionada por
la o el Coordinador fue:

5.- En términos generales la
asesoria le resulto:

6.- ¢ Qué aportacion o sugerencia puede realizar para mejorar las asesorias?

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

FECHA:
SELLO DE

LA JUNTA

/ /
NOMBRE Y FIRMA oA MES ARO

Este formato se requisitard por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la recepcién de paquetes electorales en
los Consejos el dia de la jornada electoral, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo
escaneado en formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA
JUDICIAL No. CON SEDE EN:
ELECTORAL

( VE ()
VOCALIA QUE
o v VOE (] NOMBRE:
RECIBE LA

i ve ()
ASESORIA

S )

COORDINADOR(A) RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA: RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS EL DIA DE LA JORNADA
ELECTORAL

EN SU OPINION: CALIFICACION: _
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

1.- La claridad y facilidad para la
comprensién del procedimiento es:

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

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

4.- En términos generales el procedimiento
le resulto:

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

PERSONA QUE RECIBE LA ASESORIA

SELLO DE

LA JUNTA FECHA:

NOMBRE Y FIRMA / /
DiA MES ARO

Este formato se requisitard por cada una de las personas que reciban la asesoria, con anticipacion a la recepcién de paquetes electorales en
los Consejos el dia de la jornada electoral, para que tengan el debido conocimiento. Una vez requisitado, las vocalias deberan remitirlo
escaneado en formato PDF, por los medios que la DO determine y guardar el original en el expediente del Archivo respectivo.
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