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PRESENTACION

En observancia a la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE), asi como la Estrategia
de Capacitacion y Asistencia Electoral 2023 - 2024; el Instituto Nacional Electoral (INE) y
los Organismos Publicos Locales (OPL) organizaran el Proceso Electoral Concurrente
2023-2024, donde ciudadania del Estado de México, el 2 de junio 2024, votara para
renovara Presidencias (125), Sindicaturas de Mayoria Relativa (125); Sindicaturas de
Representacion Proporcional (11), Regidurias de Mayoria Relativa (551), y Regidurias
de Representacion Proporcional (415), siendo un total de 1,227 cargos a elegir.

De conformidad con lo establecido por el articulo 168 del Codigo Electoral del Estado de
México, el Instituto Electoral del Estado de México, es el organismo publico dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio, auténomo en su funcionamiento e
independiente en sus decisiones, responsable de la organizacion, desarrollo y vigilancia
de los procesos electorales; asimismo es autoridad electoral de caracter permanente, y
profesional en su desempefio, se rige por los principios de Certeza, Imparcialidad,
Independencia, Legalidad, Maxima Publicidad, Obijetividad y Paridad, y sus actividades
se realizardn con perspectiva de género.

Para el cumplimiento de este encargo legal, el Instituto instala 125 érganos
desconcentrados distribuidos en las cabeceras municipales que conforman el Estado de
México. Es a través de ellos en donde se estructuran y operan una serie de actividades
gue permiten atender con profesionalismo las funciones de organizar, desarrollar y vigilar
el Proceso Electoral para la Eleccidén de Diputaciones Locales y Ayuntamientos 2024.

Atento a ello y de conformidad con el articulo 253, parrafo 1, de la LGIPE, en el que se
sefala que en elecciones locales concurrentes con la federal se debe integrar una “casilla
unica” de conformidad con lo dispuesto en los acuerdos que para el efecto aprueben los
Consejos Generales del INE y del IEEM.

En virtud de lo anterior, la organizacion, coordinacion, métodos y sistemas de trabajo
deben revisarse permanentemente, a fin de garantizar la eficacia de su cometido y la
armonizacién de las actualizaciones periodicas en cuanto a la Estrategia de Capacitacion
y Asistencia Electoral 2023-2024 y sus respectivos anexos, especificamente con relaciéon
al Programa de Asistencia Electoral, aprobado mediante acuerdo INE/CG492/2023 del
Consejo General del INE; los Mecanismos de Coordinacion Institucional y Articulacion
Interinstitucional y el Convenio General de Coordinacion y Colaboracién entre el Instituto
Nacional Electoral y el Instituto Electoral del Estado de México, con el fin de establecer
las bases de coordinacién para hacer efectiva la realizacion del Proceso Electoral
concurrente 2023-2024 en el Estado de México y su Anexo Técnico; para la renovacion
de los cargos de Diputaciones Locales y Miembros de Ayuntamientos 2024, cuya Jornada
Electoral sera el dia 2 de junio de 2024.
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Por lo anterior, el presente Manual tiene por objeto servir de guia en las actividades que
realizardn las Juntas y Consejos Municipales, a efecto de dar cumplimiento a las
funciones y actividades que les mandata la normatividad aplicable, asi como aquellas que
les sean encomendadas de acuerdo con el ambito de su competencia.

Los Procedimientos contenidos en el presente Manual son los siguientes:

I.  Entrega recepcion de Material Electoral del Consejo General a los Consejos
Municipales.
Il.  Entrega recepcion de Documentacion Electoral del Consejo General al Consejo
Municipal.
lll.  Conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas electorales en los
Consejos Municipales.
IV. Entrega recepcion de Documentacion Electoral del Consejo Distrital al Consejo
Municipal.
V. Entrega de Documentacion y Material Electoral para su entrega a las Presidencias
de Mesas Directivas de Casilla.
VI.  Recepcién de los paquetes electorales en los Consejos Municipales 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 del IEEM
para el mejoramiento y/o perfeccionamiento de las actividades del Proceso Electoral
concurrente, Eleccion de Diputaciones Locales y Ayuntamientos 2024.
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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.

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

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

RE: Reglamento de Elecciones del INE.

CEEM: Cddigo Electoral del Estado de México.

ROD: Reglamento para Organos Desconcentrados del IEEM.

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

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

realizacion del Proceso Electoral Concurrente 2023-2024, en el Estado de México;
aprobado mediante acuerdo IEEM/CG/94/2023.

e Calendario Electoral 2024: Calendario para la Eleccién de Diputaciones Locales y
Ayuntamientos 2024, aprobado mediante acuerdo IEEM/CG/100/2023.

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

e ECAE: Estrategia de Capacitacion y Asistencia Electoral 2023-2024, aprobada por el
INE mediante acuerdo INE/CG492/2023.

e Manual de Organizacion: Manual de Organizacion del IEEM.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon 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 organizacion, seleccion y
transferencia de documentos al archivo general del IEEM.

e Plan Integral y Calendario de Coordinacion 2023-2024: Plan Integral y Calendarios

de Coordinacion para el Proceso Electoral Concurrente 2023-2024, aprobado por el

INE mediante acuerdo INE/CG446/2023.

® 6 o o o o o

ORGANOS O AUTORIDADES

e CG: Consejo General. Organo superior de direccion del IEEM, responsable de vigilar
el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral.

e DO: Direccion de Organizaciéon del IEEM.

e MDC: Mesa Directiva de Casilla. 6rgano electoral integrado por ciudadanas y
ciudadanos que tienen a su cargo respetar y hacer respetar la libre emision y
efectividad del sufragio, garantizar el secreto del voto y asegurar la autenticidad del
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escrutinio y cOmputo.
SE. Secretaria Ejecutiva del IEEM.
UTAPE: Unidad Técnica para la Administracion de Personal Electoral del IEEM.

SUJETOS

e o ¢ ¢

CAE: Persona Capacitadora Asistente Electoral, encargada de visitar, notificar,
sensibilizar y capacitar a las y los ciudadanos que integraran las MDC y de realizar las
labores de asistencia electoral para facilitar el adecuado funcionamiento de las casillas
el dia de la Jornada Electoral.

CAEL: Persona Capacitadora Asistente Electoral Local. Personal temporal que realiza
actividades de asistencia electoral propias del ambito local y actividades de apoyo al
CAE. Sus funciones se adecuaran a lo previsto en la ECAE.

Consejos Distritales: Consejos Distritales del IEEM.

Consejos Municipales: Consejos Municipales del IEEM.

Contraloria General: Contraloria General del IEEM

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

Organos Centrales: CG, Junta General y SE.

Organos Municipales: Juntas y Consejos Municipales del IEEM, indistintamente.
PMDC: Presidencias de Mesas Directivas de Casilla.

SE: Persona Supervisora Electoral encargada de coordinar, apoyar y verificar (en
gabinete y campo) las actividades realizadas por las y los CAE, con la finalidad de dar
cumplimiento en tiempo y forma a la integracion de MDC y las actividades de asistencia
electoral en el @mbito federal.

SEL: Personal temporal contratado por el IEEM para las elecciones concurrentes con
el objeto de llevar a cabo funciones de supervision a la asistencia electoral de las y los
CAEL y a las actividades de apoyo al CAE.

CARGO DE ELECCION POPULAR

Presidenta o Presidente Municipal: Persona integrante del Ayuntamiento que
preside a este cuerpo colegiado y es titular de la Presidencia municipal.

Sindica o Sindico: Persona integrante del Ayuntamiento que tienen a su cargo la
procuracion y defensa de los derechos e intereses del municipio.

Regidora o Regidor: Persona integrante del Ayuntamiento cuyo ndmero se
determina en razon al numero de habitantes del municipio que representan, en
términos de la Ley Organica Municipal.
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OTROS CONCEPTOS

e AEC: Acta de Escrutinio y Computo. Documento electoral en el que se hace constar
por las y los FMDC, el numero de votos emitidos a favor de cada partido politico o
candidatura, el numero total de las boletas sobrantes que fueron inutilizadas, el nimero
de votos nulos, el nimero de representantes de partidos politicos, y en su caso,
candidaturas independientes que votaron en la casilla sin estar en la Lista Nominal de
Electores, el nimero de escritos de protesta o de incidentes, si los hubiere.

e Acta Circunstanciada: Documento mediante el cual, se asientan de manera expresa
las circunstancias de modo, tiempo y lugar de determinados actos o hechos, con la
finalidad de dejar constancia de los mismos, para los efectos legales a que haya lugar,
en la que se inscribe el nombre y la firma de las personas que intervinieron; evitando
la inclusion de datos personales e informacién privada que no sea indispensable.

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 Municipal, con la finalidad de dejar constancia de los mismos, para los
efectos legales a que haya lugar, en el que se inscribe el nombre y la firma de las
personas que, autorizadas legalmente intervinieron en la sesion, evitando la inclusion
de datos personales e informacion privada que no sea indispensable.

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

e Casilla Electoral Unica: Local o espacio fisico que se instala en elecciones
concurrentes, destinado a recibir del electorado la votacién para cargos federales y
locales. Se establecen de acuerdo con criterios geograficos, de poblacion, asi como la
dimension en secciones electorales en cada Distrito, debiendo instalarse una casilla
por cada setecientos cincuenta electores o fraccion. Las casillas podran ser Basicas,
Contiguas, Extraordinarias y Especiales.

e CATD: Centro de Acopio y Transmisién de Datos. Espacio fisico que forma parte de
la Junta Municipal en el que se acopian y concentran las AEC para la captura y
transmision de los resultados electorales al sistema informatico que aloja el Programa
de Resultados Electorales Preliminares.

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, la lista nominal de electores, las boletas
electorales, actas de escrutinio y cdmputo, actas de la jornada electoral, hojas para
hacer operaciones, escritos de protesta, hojas de incidentes.

e Expediente de casilla: Al conformado por las actas de la jornada electoral, el AEC o,
en su caso, el AEC levantada en el pleno del consejo y/o la constancia individual; asi
como, hojas de incidentes y los escritos de protesta e incidentes que se hubieren
recibido en la MDC.

¢ 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.

e PREP: Programa de Resultados Electorales Preliminares.
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SIJE: Sistema de Informacion sobre el desarrollo de la Jornada Electoral.

SDPE: Sistema de Documentacién y Paqueteria Electoral.

SSAOD: Sistema de Seguimiento de Actividades de los Organos Desconcentrados.
SIAC: Sistema Informatico de Apoyo a los Computos.

Sistema de Gestion: Instrumento normativo que regula la sistematizacion y
organizacién de los archivos.
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OBJETIVO GENERAL

Consolidar el cumplimiento, formalizacion y estandarizacion de la metodologia y
procedimientos de trabajo que los 6rganos municipales electorales llevan a cabo, para
cumplir con calidad, eficiencia y eficacia, las funciones que tienen encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dotar de herramientas que otorguen certeza en la elaboracién de documentos y que
permitan formar evidencia del cumplimiento de las atribuciones en los &rganos
municipales.

Mantener vinculos laborales eficientes con las Juntas Distritales Electorales del INE, para
el cumplimiento de las actividades de coordinacion, relativas a los procedimientos del
Manual.

MARCO JURIDICO

e CPEUM
Articulo 41, Base V, apartado C.

e LGIPE
Articulo 104, numeral 1, incisos a), f), g), h), i), k), 0), p), Q) y 1).

e RE
Articulos 27, 31, 34, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 172, 173, 174, 176, 177, 178, 179,
180, 181, 182, 183, 383, y sus anexos 5y 14.

e CPELYySM
Articulo 10y 11.

e Codigo de Etica
Numerales 1, 2, 3,4,5,6y7.

e CEEM

Articulos 169, primer y segundo parrafos, 185 fracciones I, Xll y XV; 200 fracciones I, llI
y IV; 214, 215, 217, 219, 221 fracciones |, IV, y VI; 224 fraccion |, inciso f); y, fraccion Il
inciso, b) e inciso i); 226, 230, 235, 236, 288 al 290, 292, 293, 295 al 297, 343 al 347, 352
parrafos primero y segundo, fracciones Il y VI; y, 353 al 355, fracciones 1 y Il.

e Plan Integral y Calendario de Coordinacién 2023-2024
Actividades 15.3, 15.4, 15.6 y 16.8.
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e Manual de Organizacion
Numerales 1, 3,7,7.4.2.2,13, 13.1, 13.1.1, 13.1.2, 13.2, 13.2.3, 17 y 18.

e ROD
Articulos 1, 2, 5 fracciones IV, V, IX, XII, XIII, XXI, XXIII, XXIX, XXX, XL; 6, 7, 8 fraccion

[, incisos i), j), I), m), 0), p), q); fraccion Il incisos e), h); fraccion lll, inciso c); articulos 11,
97 fracciones I, IV, VIII; 98 fracciones I, IV, VI, VIII, IX, XVIII, XX; 145, 146 fracciones
XX, XXIIl; 147 fracciones |, VIII; 148 fracciones XIV, XVI; 149 fracciones IV, V; 151
fraccion lll, 163, 194, 195, 201 y 202.

e Calendario Electoral 2024
Actividades 102, 103, 111y 118.

e Ley General de Archivos
Articulos 1, 7, 10, 11, fracciones I, I, VI, X, XI, XIlI, 12, 13, 41, 42, 44 y 45.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

e Lineamientos Técnicos
Articulos 1, 9, 14, 15y 16.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

En el siguiente cuadro se describen los procesos y su interaccion durante la organizacion
y desarrollo de las etapas del proceso electoral por parte de los Organos Municipales,
desde la entrega recepcion de documentacion electoral por parte del CG a los Consejos
Municipales hasta la realizacion del computo preliminar.

ESTADO ESTADO FINAL DEL PROCESO
INICIAL NOMBRE DEL
DEL PROCESO (RESULTADO DE VALOR)
PROCESO USUARIO INTERNO USUARIO EXTERNO
Verificar 'y resguardar los
materiales electorales para

integrar la caja paquete electoral
con lo siguiente: Cancel electoral,
Urna para la eleccion de
Diputaciones Locales, Urna para
la eleccibn de Ayuntamiento,
Caja paquete electoral para la
eleccion de Diputaciones
Locales, Caja paquete electoral

CEEM

para la eleccién de
Entrega Ayuntamiento, Cinta de
i6 . seguridad para el sellado de la
recsppl?nl tde: Contar con los materiales urr?a cag aquete electoral
matenal electora electorales necesarios para la y caja paq .
del CG a los . . . Base porta urna, Caja
: debida instalacion y ;
Consejos funcionamiento de las MDC contenedora de material
Municipales ' electoral, Forro de urna para la
Electorales. eleccion de Diputaciones

Locales, Forro de urna para la
eleccion de  Ayuntamiento,
Etiqueta Braille para la eleccion
de Diputaciones Locales,
Etiqueta Braille para la eleccion
de Ayuntamiento, Sefialamiento
de procedimiento de votacion
(discapacidad auditiva y/o de
lenguaje), Marcadores para
boletas, Sujetador para marcador
de boletas, bolsa de (tiles.

Entrega recepcion
de documentacion
Electoral del CG a

Contar con la documentacién
necesaria de la Eleccion de
Ayuntamientos 2024, que

Verificar y resguardar las boletas
electorales y la documentacién

los Consejos | posteriormente sera entregada | electoral para integrar la caja
Municipales a las MDC para su | paquete electoral municipal.
Electorales. funcionamiento
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ESTADO FINAL DEL PROCESO
(RESULTADO DE VALOR)

ESTADO
INICIAL NOMBRE DEL
DEL PROCESO
PROCESO
Conteo, sellado,
seccionado y

agrupamiento de
boletas electorales
en los Consejos
Municipales
Electorales.

USUARIO INTERNO

Ordenar 'y agrupar los
paquetes Electorales con los
gue funcionaran las MDC el dia
de la Jornada Electoral.

USUARIO EXTERNO

Contar, sellar, seccionar vy
agrupar las boletas electorales,
paralaentregaalasylos PMDC.

Entrega recepcién

de la
documentacién
electoral del
Consejo Distrital al
Consejo

Municipal.

Entregar la documentacion
electoral a los Consejos
Municipales Electorales para
que, por su conducto, se
entreguen a las y los PMDC.

Contar con la documentacion y
boletas electorales en las sedes
de los Consejos Municipales.

Entrega de la
documentaciéon y
material electoral a
las y los CAE, con

apoyo de los
CAEL, para su
entrega a las
PMDC.

Realizar la entrega de
documentacion y  material
electoral de la eleccion a través
del CAE, con apoyo de las y los
CAEL; a las y los PMDC.

Contar con la documentacion y
material electoral para instalar
las casillas el dia de la Jornada
Electoral 2 de junio 2024.

Recepcion de los

paquetes
Electorales en los
Consejos
Municipales
Electorales al

término de la
Jornada Electoral.

Recibir en el seno de los
Consejos  Municipales, los
paquetes  electorales que

contienen los Expedientes de
Casilla.

Contar con la digitalizacion de
las AEC de las casillas para el
PREP.

Resguardar los paquetes
Electorales hasta el dia del
Cémputo  Municipal y su
posterior remision al Organo
Central.

Alimentar el PREP.

Conocer los resultados
Preliminares de la Eleccion de
Ayuntamientos 2024.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Organizacion y desarrollo del Proceso Electoral por parte de los Organos
Desconcentrados Municipales.

TRANSFORMACION
PROCEDIMIENTOS

Entrega recepcion de material
electoral del CG a los Consejos
Municipales Electorales.

3

Entrega recepcion de
DocumentacionElectoral del CG a
los Consejos Municipales.

RESULTADOS

INSUMOS

Resguardo seguro y a tiempo
del material electoral

4

Resguardo seguro y a tiempo
de la documentacién electoral.

4

Validacién, verificacion,
resguardo e integracion de la
documentacioén electoral.

4

Verificacion, integracion y
resguardo de los paquetes
electorales con la
documentacién de ambas
Elecciones Locales.

d

Las o los PMDC, tengan a
tiempo la documentacion y
materiales, que ocuparan el dia
de la Jornada Electoral, y
cuenten las casillas instaladas
con los elementos necesarios.

d

Recopilacion, verificacion y

resguardo de los paquetes

electorales en la sede del
Consejo Municipal.

Separacion conteo, sellado,
seccionado y agrupamiento de
boletas electorales en los Consejos
Municipales.

U

Entrega recepcion de
documentacion electoral del
Consejo Distrital al Consejo

Municipal

U

Entrega de la documentacion y
material electoral a las y los
CAE, con apoyo de las y los

CAEL, para su entrega alas y

los PMDC.

U

Recepcidn de paquetes electorales
en losConsejos Municipales el dia
de la JornadaElectoral.

CEEM

IR

Desarrollo del Proceso
Resultado de Valor Electoral en tiempo vy

forma y con apego ala
legalidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERA(_:ION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DE MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

CONTENIDO

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ALCANCE

FUNDAMENTO LEGAL

RESPONSABILIDADES

INSUMOS

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
CRITERIOS DE EJECUCION

FLUJOGRAMA

RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR
MEDICION

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

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

l.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la entrega en tiempo y forma del material electoral del CG a los Consejos
Municipales con la finalidad de integrar 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 las Juntas y Consejos Municipales en la recepcion
del material electoral.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Que los Consejos Municipales cuenten con el material electoral en los tiempos
establecidos en el RE, CEEM, Plan Integral y Calendarios de Coordinacion 2023-2024.

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

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 6rganos municipales.

lll.- ALCANCE

Aplica a las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, tanto en este caracter, como
en el del titular de las Presidencias y Secretarias del Consejo Municipal, respectivamente
Y, €n su caso, a la persona designada por el propio Consejo, exclusivamente en el caso
de que sustituya a la o el Vocal de Organizacion Electoral en ejercicio de las funciones
de Secretaria del Consejo, al personal auxiliar del Organo; la o el Titular de la DO y al
personal adscrito a esta, siempre que desarrolle actividades de asesoria, seguimiento y
entrega del material electoral a los Consejos Municipales.

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

LGIPE
Articulo 216.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

RE

Articulos 149 al 152. Anexo 4.1 Documentos y Materiales Electorales, Anexo 5 “Bodegas
electorales y procedimiento para el conteo, sellado y agrupamiento de boletas
electorales”.

CEEM
Articulo 221, fraccion V.

Reglamento Interno
Articulos 7, 8, 9.

Plan Integral y Calendario de Coordinacion 2023-2024
Actividad 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, 7.8, 13.11, 13.12, 13.13, 13.14, 13.15, 15.1, 15.2 y 16.7.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

Convenio General
Clausula 7.3

ECAE
Programa de Asistencia Electoral.13.7 y 13.8.

Procedimiento para la Operacion del Sistema Institucional de Archivos del IEEM

Procedimiento paralaentrega de boletas y documentacion electoral alos Consejos
Distritales Electorales que se apruebe por el CG

Acuerdos emitidos por el Consejo General del INE, el CG y la Junta General del
IEEM, con relacién ala documentacién electoral

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO MUNICIPAL

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

— Determinar el lugar que ocupara la bodega para el resguardo del material electoral,
del acondicionamiento y seguridad del area de depdsito que apruebe su Consejo
para el resguardo del material electoral, esta area, se ubicara en el inmueble donde
tiene su domicilio la Junta respectiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERA(;ION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

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

— Establecer la logistica adecuada y segura, de la integracion de los paquetes
electorales para cada casilla, que contendra la documentacion y el material
electoral que seran entregados a las PMDC, con la organizacién de los SE y CAE,
con apoyo de los SEL Y CAEL.

— Instruir y vigilar que todas las cantidades de material electoral sean registradas 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 la entrega de una copia de ésta
a las y los integrantes del Consejo. 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 informacién 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 informacién; salvo en
aquellos casos que resulte estrictamente necesaria su incorporacion.

La Presidencia del Consejo sera responsable de requerir a los érganos centrales del
IEEM su intervencién a fin de solicitar a la Secretaria de Seguridad del Estado de México,
la presencia y permanencia de elementos de seguridad publica estatal, en el exterior de
las instalaciones del Consejo Municipal correspondiente.

DIRECCION DE ORGANIZACION

La DO informard, via oficio, a las Presidencias de los Consejos Municipales, la fecha y
hora en la que, acompafiados de la o el Secretario del Consejo, se deberan presentar en
las instalaciones del IEEM para la entrega recepcién del material electoral; asimismo, se
les hara del conocimiento la hora aproximada en que se arribara a las instalaciones del
Consejo respectivo, a efecto de que giren invitacion a los integrantes de su Consejo
Municipal, para que estén presentes el dia y la hora de la recepcion del material electoral,
en la sede del Consejo Municipal.

Las y los Coordinadores de la DO estaran presentes en la salida del material electoral y
acompafaran a los vehiculos, dando atencion desde el momento que sale de la bodega
central del IEEM, con la aplicacion de seguimiento IEEM 2024, y dando aviso a la DO de
inmediato los pormenores que se susciten, hasta la llegada a su Consejo de destino.

En caso de que las Vocalias de Organizacion Electoral no tengan actualizada la captura
en el SDPE o exista cualquier incumplimiento a las obligaciones derivadas del presente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

manual, la DO les solicitar4 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.

VI.- INSUMOS

1.

Programa de entrega recepcion del material electoral a los Consejos Municipales
Electorales.

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

Solicitud y autorizacidon de los cuerpos de Seguridad Publica Estatal, que
resguardaran la integridad del material electoral desde su traslado y hasta la
entrega recepcion en los Consejos Municipales.

VIl.- RESULTADOS

1.

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

Las cajas paquetes 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 PMDC, por medio de las y los CAE y
CAEL.

VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1.

Entrega de documentacién y material electoral a las y los CAE y CAEL para su
entrega a las PMDC.

Entrega de documentacion electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal.

IX.-CRITERIOS DE EJECUCION

1.

Las Presidencias de los Consejos Municipales, 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
Organo Municipal, recabando el acuse de recibo correspondiente. Asimismo,
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ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

remitirdn oficio dirigido a la Presidencia del Consejo Distrital del INE que
corresponda, informando sobre el acto de entrega recepcion.

2. La Presidencia del Consejo Municipal deber& prever que se encuentren presentes
la totalidad de SEL y CAEL y personal auxiliar de Junta para realizar la descarga
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.

3. 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.

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

5. Al arribar a las instalaciones del Consejo Municipal, la Presidencia, en presencia
del personal de la DO, informara 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 invitara a verificar que los sellos colocados en el transporte se
encuentren integros y sin huellas de alteracion.

6. La Secretaria del Consejo Municipal, 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 documentacion
electoral: marca, color y modelo.

- 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 Municipal correspondiente.

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

pag. 20

“2024. Afo del Bicentenario de la Erecciéon del Estado Libre y Soberano de México”
Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México. » Tel.01(722) 2757300 » www.ieem.org.mx



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERA(;ION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

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

— 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.

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 deberd registrarse su informacion personal y/o privada que genere la
necesidad de crear una version publica; lo anterior, con la finalidad de cumplir de
manera inmediata a los requerimientos de informacion, salvo aquellos casos que
resulte estrictamente necesaria su incorporacion.

7. 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 Municipales que asi lo
deseen; asimismo, estara presente el personal adscrito a la DO comisionado a
esta actividad, las representaciones de los partidos politicos acreditados y de
candidaturas independientes, en su caso, podran vigilar el desarrollo de la
actividad y emitir las observaciones que estimen pertinentes. Solamente tendran
acceso a la bodega las y los funcionarios electorales y personal autorizado. La
Presidencia del Consejo Municipal sera responsable de la Bodega 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.

8. Una vez verificado todo el material electoral y que se encuentra dentro de la
bodega de depdsito, la Presidencia y Secretaria invitaran a las y los integrantes
del Consejo y representaciones de los partidos politicos que asi lo deseen, al cierre
de la puerta de acceso de la misma, en donde colocaran fajillas de seguridad, el
sello del Consejo Municipal, firmando las y los integrantes del Consejo Municipal
gue deseen hacerlo, debiendo asegurar y garantizar la integridad del mismo; estos
pormenores se asentaran en el acta circunstanciada, asi como en la bitacora que
se haya implementado para tal fin, de conformidad con lo establecido por el RE.

9. Las cantidades de material electoral que recibe el Consejo Municipal, deberan ser
registradas, por las y los capturistas de la Junta, (los formatos que genera el SDPE
se podran imprimir en blanco, a efecto de recabar la informacién que se requiera,
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y una vez que se encuentren debidamente requisitados, se procedera a su envio
en el propio SDPE).

10.La Secretaria requisitara la bitdcora de apertura y cierre de la Bodega Electoral en

11.

12.

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 Electoral.
Acto seguido, la imprimira 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 incorporara 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
los integrantes del Consejo Distrital que asi lo soliciten.

La Presidencia y Secretaria del Consejo Municipal deberan informar a la DO, de
acuerdo a su programacion de revision, el porcentaje de avance en la revision del
material electoral, a través de la Coordinadora o Coordinador de la DO.

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral seran responsables de
informar mediante oficio, a la DO, con copia a la Consejera Presidenta y al SE,
gue fue concluida la actividad de recepcién de material electoral, mencionando los
pormenores presentados; dicho oficio debera ser remitido a través del Sistema de
Gestion Documental a la DO.
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X.- FLUIOGRAMA

DIRECCION DE ORGANIZACION

LA DO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO

MUNICIPAL

INICIO

Informa via oficio a las Presidencias
de los Consejos Municipales, la
fecha y hora en que habran de
presentarse acompafiados de la o el
Secretario de su Consejo en las
instalaciones de la bodega central
del IEEM, para recibir el material
electoral.

Recibe informacidn e instruye a la o el
Secretario del Consejo Municipal,
elaborar las invitaciones dirigidas a
quienes integran el Consejo Municipal
al acto de entrega recepcion del
material electoral.

Asimismo, le solicita a la Secretaria del
Consejo Municipal elaborar invitacion
dirigida a la o el Presidente del
Consejo Distrital del INE
correspondiente en el que se informa
la fecha y hora de llegada del material
electoral a las instalaciones del
Consejo Municipal.

}7

Recibe las invitaciones, las revisa,

o

Recibe la instrucciéon y elabora las
invitaciones a las y los integrantes de
su Consejo, asi como el oficio dirigido
a la Presidencia del Consejo Distrital
del INE, sefialando la fecha y hora del
evento.

De ambos documentos marca copia a
la Presidencia del CG, ala SEyalaDO.

Imprime, revisa y entrega las
invitaciones a la Presidencia del
Consejo Municipal.

firma, sella y las devuelve a la
Secretaria del Consejo Municipal.
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LAS Y LOS INTEGRANTES DEL

SECRETARIA DEL PERSONAL AUXILIAR DE LA CONSEJO Y LA PRESIDENCIA
CONSEJO MUNICIPAL JUNTA MUNICIPAL DEL CONSEJO DISTRITAL DEL
INE
|

Recibe las invitaciones en original y los
acuses, y atiende a las
recomendaciones de la Secretaria.

Recibe las invitaciones, los . o
. . Los notifica en los domicilios de las y
fotocopia en los tantos necesarios y ) )
L los integrantes del Consejo, y en la
entrega al personal auxiliar de L
. sede del Consejo Distrital del INE, a la
Junta, le solicita que el acuse de K i .
L ) Presidencia del Consejo.
recibido regrese debidamente con
los datos siguientes: nombre, cargo,
fecha, hora, y firma. para que se
entreguen en los domicilios de las y
los integrantes del Consejo y a la
Presidencia del Consejo Distrital del
INE en sus oficinas.

Las y los integrantes del Consejo
Municipal reciben la invitacién, firman
de recibido en el acuse y lo devuelven.

}7 Se enteran y se presentan el dia y la
hora sefialada.

La Presidencia del Consejo Distrital del
INE se entera; firma, y sella de recibido

Recibe y verifica que los acuses y la devuelve.
| contengan el nombre, cargo o
| parentesco, fecha, hora y firma de
quien recibe.

Una vez entregada la totalidad de
invitaciones, entrega los acuses a la
Secretaria del Consejo Municipal.

Recibe los acuses en su totalidad y
verifica que estén debidamente
requisitados.

Archiva los acuses completos en el
expediente respectivo y espera.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

PRESIDENCIA DEL CONSEJO MUNICIPAL PERSONAL DE LA DO

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

Con apoyo del personal autorizado, procede
a cargar el material electoral
correspondiente al Consejo Municipal en el
vehiculo previamente designado para tal
efecto.

Una vez cargado el material electoral en
| presencia del personal en funcién de
| oficialia electoral, la Presidencia y la
Secretaria del Consejo Municipal, proceden
a sellar las puertas del area de carga del

transporte.
Una vez que verifico las caracteristicas, Elabora el acta y recibo de entrega recepcién
condiciones y cantidades del material del material electoral, lo pasa a firma y lo
electoral que corresponde a su Consejo fotocopia; y entrega una copia a la
Municipal, procede a firmar el recibo de Presidencia del Consejo Municipal.
entrega recepcion que le entrega el personal
dela DO. Informa que numero de unidad de
Seguridad Publica Estatal y el personal de la
Recibe copia del recibo de entrega recepcién DO, que los acompafiaré en el traslado hasta
del material electoral y en compaiiia del la sede de su Consejo Municipal.
personal de la DO y de la unidad de
Seguridad Publica Estatal, se trasladan a las
instalaciones del Consejo Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

PRESIDENCIA DEL CONSEJO MUNICIPAL INTEGRANTES DEL CONSEJO MUNICIPAL

Una vez que arriba a las instalaciones del Consejo Municipal, en
compafiia 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 recibid, en la bodega central del IEEM. |

Invita a las y los integrantes del Consejo Municipal a verificar que
los sellos colocados en los accesos del drea de carga del
transporte se encuentran integros y sin muestras de alteracion.

Informa y solicita a los integrantes del Consejo Municipal que
deberan firmar la bitdcora de apertura y cierre, que se haya Verifican las condiciones del transporte y
implementado para tal fin. que los sellos colocados en los accesos del
drea de carga se encuentran integros y sin
muestras de alteracion, asimismo verifican
que la bodega de depédsito de material
electoral estd completamente vacia.

| Si tienen observaciones, solicitan a la

Presidencia que sean asentadas en el acta
| circunstanciada levantada para tal efecto
por la Secretaria del Consejo Municipal.

En caso de existir observaciones derivadas de la verificacion de
las condiciones de seguridad de los sellos, transporte,
cantidades y comentarios, instruye a la Secretaria del Consejo
para que las asiente en el acta circunstanciada, si no existen
observaciones, instruye al personal auxiliar de Juntay alasy los
SEL y CAEL para que bajen el material electoral y lo trasladen al
area de depdsito y resguardo del Consejo Municipal.

Informa a las y los integrantes del Consejo Municipal que se
encuentren presentes que se llevard el control, orden y cadena
de custodia para su resguardo en la bodega de depésito de
material electoral por parte del personal designado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

LAS Y LOS INTEGRANTES

FERSONAL AUXILIAR DELA LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DEL CONSEJO
JUNTA Y CAEL MUNICIPAL
MUNICIPAL
Reciben la instruccion y proceden a
bajar el material electoral,procurando
en todo momento la integridad vy |
seguridad del mismo eintroducen el |
material electoral a la bodega de
deposito.
En presencia de las y los integrantes
del Consejo Municipal y del personal Se entera de los faltantes detectados y |
del IEEM, cuentan vy verifican el recibe los originales del formato |
material electoral contenido en cada “Faltantes de material electoral por
una de las cajas contenedoras para casilla detectados en el Consejo
cada casilla anotando manualmente, Municipal”, y revisa para pasarlos a
en su caso, los faltantes que se captura en el SDPE.
detecten en el formato “Faltantes de Emiten sus comentarios
material  electoral  por casilla Concluida la revisién del material respecto a las cantidades,
detectados en el Consejo Municipal”. electoral, pregunta a las vy los condiciones y caracteristicas del
integrantes del Consejo si tienen alguna material electoral recibido.
observacion respecto a las cantidades,
Una vez concluida la revision condiciones y caracteristicas del mismo. '
introducen el material electoral a la
bodega de depdsito e informan a la
Presidencia sobre los faltantes E

detectados, entregando los originales
del formato “Faltantes de material
electoral por casilla detectados en el
Consejo  Municipal”, debidamente
requisitados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

PRESIDENCIA DEL CONSEJO MUNICIPAL SECRETARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL

La Presidencia, invita a las y los integrantes del Consejo
Municipal, para cerrar la puerta de acceso de la bodega |
de depdsito de material electoral, anotando este hecho |
en la bitdcora; y, en su caso, entrega a la Secretaria los
originales del formato “Faltantes de material electoral
por casilla detectados en el Consejo Municipal” para que
los concentre y realicen la captura inmediatamente en el

SDPE, para que, con la informacién contenida en ellos, se Recibe la instruccién y procede en presencia de las y los
imprima el concentrado de faltantes de material electoral integrantes del Consejo Municipal y recibe los originales
detectado en el Consejo Municipal y sea enviado de los formatos “Faltantes de material electoral por
mediante oficio a la DO, a través del Sistema de Gestion casilla detectados en el Consejo Municipal” e instruye al
Documental. personal auxiliar de captura de la Junta Municipal, para

que con la informacién contenida en éstos imprima el
Concentrado de faltantes de material electoral detectado
en el Consejo Municipal.

pag. 28

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”

Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México. » Tel. 01 (722) 2757300 » www.ieem.org.mx



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

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION

LOS CONSEJOS MUNICIPALES

PERSONAL DE INFORMATICA SECRETARIA DEL CONSEJO

DE LA JUNTA MUNICIPAL

MUNICIPAL

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SPE

Recibe instrucciéon y empieza a
capturar los formatos y verifica que
estén debidamente requistados en la
totalidad de sus casillas, mismos que
carga en el SDPE, asi como las
bitdcoras 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 Municipal.

Se entera de la conclusién de la
captura de la informacién del material
electoral recibido y recibe un ejemplar
impreso del concentrado de faltantes
de material electoral detectado en el
Consejo Municipal, lo turna a revisién
y validaciéon de la Presidencia del
Consejo Municipal.

Recibe el concentrado de faltantes de
material electoral detectado en el
Consejo Municipal lo revisa, lo firma,
lo sella y espera.

En caso de que existieran faltantes de
material  electoral, remitirda el
concentrado mediante oficio a la DO,
a través del Sistema de Gestidn
Documental.

Instruye a la Secretaria que elabore el
acta circunstanciada de la entrega
recepcion de material electoral,
donde incluira los siguientes anexos:
copia del “Recibo de entrega
recepcion de material electoral” y el
formato “Concentrado de faltantes de
material electoral detectado en el
Consejo Municipal”, bitacoras de
apertura y cierre de la bodega del
depdsito de material electoral (se
sugiere sacar dos tantos en original
para que uno se quede en el acta y el
otro se vaya al expediente de
bitdcoras del archivo de Consejo
Municipal).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A

LOS CONSEJOS MUNICIPALES

DIRECCION DE ORGANIZACION

PERSONAL DE LA DO

LA O EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
DISENO Y LOGISTICA

SECRETARIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL

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

Se tendra que esperar hasta
qgue concluya toda la revision
del material electoral, vy
verificard que ya fue subida
toda la documentaciéon que
requiera el SDPE, asimismo,
estard asesorando a la
Presidencia y Secretaria del
Consejo Municipal, en las dudas
que se vayan suscitando.

Se entera de los faltantes
existentes.

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

Recibe todos los formatos que
se generaron COMO anexos Yy
procede a elaborar el acta
circunstanciada de recepcion
de material electoral en el
Consejo Municipal y, en su

caso, incorpora las
observaciones de las y los
integrantes del Consejo
Municipal.

Concluida el acta

circunstanciada, la revisa y la
entrega a la Presidencia del
Consejo Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A

LOS CONSEJOS MUNICIPALES

DIRECCION DE ORGANIZACION

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL

SECRETARIA DE
CONSEJO
MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL
CONSEJO MUNICIPAL

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

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

Se enteran del contenido del acta
circunstanciada y determinan.

N NO

¢Es correcta
el acta?

Recibe el acta
circunstanciada, 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 Municipal.

Revisa  personalmente
que se haya enviado al
SDPE. El original lo
archiva en el expediente
respectivo del Consejo
Municipal.

La devuelven a la
La firman y la Secretaria para su
entrega a la correccion. (Se

Secretaria para conecta con el paso

su reproduccion No. 26 de este

procedimiento).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

INTEGRANTES DEL PRESIDENCIA DEL SECRETARIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL [ CONSEJO MUNICIPAL | CONSEJO MUNICIPAL

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 Municipal.

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 incorporaciéon al
resto del material electoral.

La Vocalias Ejecutiva y de
Organizacion Electoral, deberan
informar, a través de oficio, que
fue concluida la actividad de
Recepcién de la Documentacion
Electoral, mencionando  los
pormenores  presentados vy
enviarlo inmediatamente, via
Sistema de Gestién Documental a
la DO.

[ FIN ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERA(;ION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION

LOS CONSEJOS MUNICIPALES

XI. RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Determinacioén en el interior del domicilio de
la Junta Municipal, del lugar donde se
ubicard la bodega para el resguardo del
material electoral.

En el mes de febrero, o
diez dias después a la
instalacion del Consejo
Distrital.

Invitacion por escrito a integrantes del
Consejo para su asistencia a la recepcion
de material electoral.

Previo a la fecha y hora

del acto de entrega
recepcion de material
electoral.

Gestionar ante los Organos Centrales del
IEEM, su intervencion ante la autoridad
correspondiente para solicitar el apoyo de
elementos de Seguridad Publica Estatal,
con la finalidad de que permanezcan
permanentemente en el exterior de las
instalaciones del Consejo Municipal, una
vez gue se tenga bajo resguardo el material
electoral.

Una vez aprobada la
logistica para la entrega
recepcion de material
electoral.

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

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

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

Durante la actividad.

Una vez verificado todo el material electoral
y que se encuentra dentro de la bodega de
depdsito, la Presidencia y Secretaria
invitaran a las y los integrantes del Consejo
y representaciones de los partidos politicos
gue asi lo deseen, al cierre de la puerta de
acceso

Al término de la actividad.

Elaboracion del Acta circunstanciada de la
entrega recepcion de la documentacion
electoral, la cual tendra como anexo la
bitacora de apertura y cierre y una vez que

Una vez concluida la

actividad de entrega
recepcion de material
electoral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

Actividad

se encuentre debidamente firmada vy
sellada, deberd enviarse a través del SDPE.

DIRECCION DE ORGANIZACION

Fecha o periodo de
ejecucion

4

Check
list

A mas tardar a la
8 Registro en el SDPE de la cantidad y tipo | conclusion de la
de material electoral recibido. recepcion del material
electoral.
Llenado de la Bitacora de apertura y cierre
de la Bodega Electoral, la cual, una vez
firmada, se debera escanear y adjuntar en | Cada vez que se abra y
9 |el SDPE. (Se sugiere sacar dos tantos en | cierre la bodega de
original de la bitacora, uno para anexo del | materiales.
acta circunstanciada y el otro para el
expediente correspondiente en el archivo).
Informar a la DO mediante oficio, con copia
a la Consejera Presidenta y al SE la|A mas tardar a la
10 conclusién de la actividad de recepcion de | conclusién de la
material electoral y enviar de inmediato | recepciéon del material
mediante el Sistema de Gestion | electoral.

Documental.

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

“2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

XIl.- MEDICION

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

Numero de Integrantes asistentes al evento X 100 = Porcentaje de participacién de las
y los integrantes del Consejo.

Numero de Integrantes convocadas(os) al evento
Registro de evidencias:

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

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

Indicador para medir la satisfaccién de la persona usuaria:

Numero de Vocalias que se declaran
satisfechas con la asesoria recibida

para la aplicacion del procedimiento . . .
X 100 = Porcentaje de Vocalias satisfechas

NuUmero de Vocalias que recibieron asesoria.

Registro de evidencias:

¢ Las vocalias declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la
aplicacién delprocedimiento en el formato “Satisfaccién de la persona Usuaria.
Asesoria”.

e Las y los Vocales que recibieron asesoria quedan registradas en el formato
“Asesoria proporcionada a ksy los vocales”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

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

Numero de Vocalias que se declaran satisfechas con la
utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades X 100 = Porcentaje de
Vocalias satisfechas

Numero de Vocalias que recibieron el procedimiento.

Registro de evidencias:

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

e Las vocalias 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 MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

XIll.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LAS VOCALIAS”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA
ASESORIA:

TEMA:

OBSERVACIONES:

FECHA:

TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:

HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR (A)
NOMBRE COMPLETO Y NOMBRE COMPLETO Y
FIRMA FIRMA

Este formato se requisitard por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria, antes de realizar la entrega
recepcion del material electoral del CG al Consejo Municipal Electoral, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre
cerrado, sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:
1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si No

4.- La informacion proporcionada por la o el Coordinador fue:
Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
Fecha:

Este formato se requisitard por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria, antes de realizar la entrega
recepcion del material electoral del CG al Consejo Municipal Electoral, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre
cerrado, sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION MATERIAL ELECTORAL DEL CONSEJO GENERAL A DIRECCION DE ORGANIZACION
LOS CONSEJOS MUNICIPALES

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. ____

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

4.- En términos generales el procedimiento le resulto:
Excelente Bueno Regular Malo Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

Fecha:

Este formato se requisitard por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria, antes de realizar la entrega
recepcion del material electoral del CG al Consejo Municipal Electoral, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre
cerrado, sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

CONTENIDO

l.  OBJETIVO GENERAL
.  OBJETIVOS ESPECIFICOS
. ALCANCE
IV. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
VI.  INSUMOS
VI. RESULTADOS
VIIl.  INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. FLUJOGRAMA
Xl. RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR
Xll.  MEDICION

Xlll.  FORMATOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

l.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la entrega en tiempo y forma de la documentacién electoral del CG a los
Consejos Municipales con la finalidad de integrar 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 las Juntas y Consejos Municipales en
la recepcion de documentacion electoral.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Que los Organos Municipales cuenten con la documentacion electoral en los
tiempos que establece el RE y el CEEM Plan Integral y Calendarios de
Coordinacion del Proceso Electoral Concurrente 2023-2024.

2. Integrar los paquetes electorales con la documentacion de la eleccion que seran
entregados a las PMDC, a través de las y los SE y CAE del INE, en coordinacién
con las y los SEL y CAEL, en presencia de los integrantes del Consejo.

3. Mantener la cadena de custodia de la documentacion electoral, sefialando los
elementos necesarios para su ejecucion; y conservacion, ademas de especificar
los elementos de prueba para su autenticacion.

lll.- ALCANCE

Aplica a las Vocalias Ejecutivas y de Organizacion Electoral, asi como en su calidad
Presidencia y Secretaria del Consejo Municipal respectivamente y, en su caso, a la o el
funcionario designado por el propio Consejo, exclusivamente en el caso de que sustituya
ala Vocalia de Organizacion Electoral, en el desempefio de las funciones de la Secretaria
del Consejo, al personal auxiliar del mismo 6rgano, a la persona Titular de la DO, asi
como a su personal adscrito siempre que realice funciones de asesoria, seguimiento y
entrega de la documentacion electoral a los Consejos Municipales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

V.- FUNDAMENTO LEGAL

CPEUM
Articulo 41, Base V, Apartado C.

LGIPE
Articulos 104, numeral 1, incisos f), g) y 0); y, 216.

Ley General de Archivos
Articulos 1, 7, 10, 11, fracciones I, I, VI, X, XI, XII, 12, 13, 41, 42, 44 y 45.

RE

Articulos 27, 166, 167, numerales 2 y 3; 168, 171 al 174, 176 al 183, 185, Anexo 4.1
Documentos y Materiales Electorales, Anexo 5 “Bodegas electorales y procedimiento
para el conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales”.

CPELySM
Articulo 11.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios

CEEM
Articulos 214, 215, 220, fraccién Il; 221, fraccién,288 al 293; y, del 295 al 297.

Reglamento Interno del Instituto Electoral del Estado de México
Articulos 7, 8, 9.

ROD

Articulos 1, 2, 5 fracciones IV, V, IX, XII, XIlI; 6, 7, 8 fraccion I, incisos i), j), 1), m) 0);
fraccion 1l incisos e), h); fraccion 111, inciso c); articulos 11, 97 fracciones |, IV, VIII; 98
fracciones I, IV, VI, IX, XVIII, XX; 145, 146 fracciones XXII, XXIII; 147 fraccion I; 148
fracciones XIV, XVI; 149 fraccion V; 151 fraccién |, y 163.

Manual de Organizacién
Numerales 1, 3,7, 7.4.2.2,13,13.1,13.1.1, 13.1.2, 13.2, 13.2.3, 17 y 18.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

Lineamientos Técnicos
Articulos 1, 9, 14, 15y 16.

Convenio General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

ECAE
Programa de Asistencia Electoral.

Calendario Electoral 2024.
Actividades 102 y 103

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la SE y sus Unidades Administrativas
del IEEM para orientar y coordinar las acciones de las Juntas Municipales, entre ellas la
entrega recepcion de las boletas y documentacion electoral; asi como su conteo, sellado,
seccionado y agrupamiento.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO MUNICIPAL

La Vocalia Ejecutiva y de Organizacion Electoral de la Junta Municipal respectiva, son
las responsables del debido acondicionamiento, equipamiento y seguridad de la Bodega
Electoral y sera corresponsable de su seguridad, por tanto, esta determinacion la
realizara en el mes de febrero, o 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 documentacion y material
electoral.

A mas tardar el 30 de marzo de 2024, cada Consejo Municipal, debera aprobar mediante
acuerdo:

- Designacién del personal autorizado para el acceso a la Bodega Electoral;
— Designacién de una persona responsable de llevar el control preciso sobre la
asignacion de los folios de las boletas electorales que se distribuiran en cada MDC.

Asimismo, a mas tardar 30 dias antes de la Jornada Electoral y previa celebracion de las
reuniones de coordinacién necesarias para establecer la logistica correspondiente, cada
Consejo Municipal 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 Municipal
correspondiente, en el procedimiento de entrega y recepcion de documentacion electoral,
asi como en el procedimiento de conteo, sellado, seccionado, agrupamiento e integracion
de boletas en razén del nUmero de electores que corresponda a cada una de las casillas
a instalar el dia de la eleccion.

pag. 44

“2024. Afo del Bicentenario de la Erecciéon del Estado Libre y Soberano de México”
Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México. » Tel.01(722) 2757300 » www.ieem.org.mx




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERA(;ION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

Se definiran los cargos y el nimero de personas que desempefiardn 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 Municipal; asimismo, haran de
su conocimiento la posibilidad de iniciar los trabajos de conteo, sellado, seccionado y
agrupamiento de boletas electorales de la Eleccion, ese dia 0 a mas tardar el siguiente a
la recepcidn de la documentacion electoral; estas actividades se realizaran en presencia
de las Consejerias, las representaciones partidistas y, en su caso, las candidaturas
independientes que decidan asistir, previa invitacion.

La Presidencia y Secretaria, seran responsables de invitar a los integrantes del Consejo
Municipal, a la recepcion de la documentacion electoral. Las Consejerias y Vocalias
realizaran acciones de coordinacién, 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 Municipal, sera la responsable del traslado de la
documentacion electoral desde el lugar determinado para su entrega hasta las
instalaciones de su respectivo Consejo.

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

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

La Presidencia, Secretaria, asi como las Consejerias, las representaciones partidistas y,
en su caso, de las candidaturas independientes, podran presenciar todos los actos de
apertura y cierre de la Bodega Electoral, documentando dicho proceso a través de los
medios tecnoldgicos que estimen pertinentes, siempre y cuando se salvaguarde la
reserva del contenido de la documentacion electoral.
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GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

La Presidencia y Secretaria, seran responsables de levantar el acta circunstanciada del
acto de recepcion, requisitar la bitdcora de apertura y cierre de la Bodega Electoral en el
SDPE de conformidad con el RE y enviarla de inmediato a la DO via correo electrénico.

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 Electoral, sean registradas correctamente en el SDPE.

La Presidencia del Consejo Municipal sera la responsable de gestionar ante la SE por
medio de oficio, su intervencion ante la autoridad correspondiente para solicitar el apoyo
de elementos de Seguridad Publica Estatal, con la finalidad de resguardar la integridad
de la documentacion electoral durante su traslado, entrega a la sede del Consejo
Municipal y su permanencia en el exterior, una vez recibida.

La Presidencia del Consejo Municipal sera la responsable de la Bodega Electoral,
solamente tendran acceso a ella, las y los integrantes del Consejo Municipal respectivo,
asi como el personal autorizado, portando gafete distintivo, cuidando que los asistentes
y participantes en la misma actividad, no introduzcan: maletas, bultos, mochilas,
dispositivos electrénicos, 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 electronico el contenido de la documentacion electoral.

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.

La Presidencia del Consejo Municipal 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.

DIRECCION DE ORGANIZACION

La Subdireccion de Documentacién y Estadistica Electoral integrara, con la oportunidad
debida, el programa de entrega recepcion de la documentacién electoral a los Consejos
Municipales para que la Direccion de la DO, a su vez, lo haga del conocimiento de las
Presidencias de los Consejos Municipales.
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ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
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La DO, informara mediante oficio a las Presidencias de los Consejos Municipales, la fecha
y hora en que deberan presentarse en las instalaciones de la empresa en la que se lleve
a cabo la impresion de la documentacion electoral, en donde el personal adscrito a la DO
autorizado por el CG sera quien realice la entrega. Ademas, informara 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 recepcion en las instalaciones de las Juntas Municipales.

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

En caso de que las Vocalias Ejecutiva y de Organizacién Electoral no tengan
debidamente integrada y actualizada la bitacora de apertura y cierre de la Bodega
Electoral, actualizada la captura en el SDPE o faltara cualquier otra obligacion derivada
de este Manual, la o el Titular de 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,
asi como a la UTAPE, para que se considere la omision en la evaluacion del desempefio.

VI.- INSUMOS

1. Procedimiento para la entrega de Boletas y Documentacion Electoral a los
Consejos Municipales para la eleccion.

2. Relacion del personal autorizado del Departamento de Certificaciones y Oficialia
Electoral que daréa fe y constatara la entrega recepcion, traslado y resguardo de la
documentacion electoral, realizada a los Consejos Municipales.

3. Solicitud y autorizacion para que elementos de Seguridad Publica Estatal,
resguarden la integridad de la Documentacién Electoral, durante su traslado y
hasta su entrega a los Consejos Municipales.

VIl.- RESULTADOS

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

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

3. Garantizar la seguridad y resguardo de la documentacion electoral, con la debida
implementacion de los elementos de la cadena de custodia.
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VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas electorales en los
Consejos Municipales.

2. Entrega de documentacién y material electoral a las y los CAE del INE, en
coordinacion con las y los SEL y CAEL para su entrega a las PMDC.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. La Presidencia instruird a la Secretaria del Consejo Municipal, a elaborar oficio
dirigido a la SE, para solicitar su intervencion ante la autoridad correspondiente, a
efecto de contar con el apoyo de elementos de Seguridad Publica Estatal, que
resguarden la integridad de la documentacion electoral durante su traslado, entrega
a la sede del Consejo Municipal y su permanencia en el exterior, una vez recibida.

2. La Presidenciay la Secretaria del Consejo Municipal, invitardn 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
aproximada de llegada del vehiculo de traslado a las instalaciones del Consejo
Municipal, recabando el acuse de recibo. Los integrantes del Consejo pueden asistir
a las instalaciones de la empresa sin acompafnantes, debidamente identificados y
por sus propios medios. Asimismo, se elaborara oficio para informar a la o las
Presidencias de los Consejos Distritales correspondientes, la fecha y hora
aproximada de llegada de la documentacién electoral a las instalaciones del
Consejo Municipal, con el objeto de que las y los SEL y CAEL participen en la
recepcion, descarga y acomodo de la documentacion electoral de la Eleccion.

3. La Presidencia y la Secretaria del Consejo invitardn por escrito o por correo
electrénico a las Juntas Distritales Ejecutivas del INE respectivas, con la finalidad
de presenciar la entrega-recepcion de las boletas y documentacién electoral.

4. La Presidencia del Consejo Municipal debera 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, bitacoras de apertura y cierre de la Bodega 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
Electoral, las y los integrantes del Consejo Municipal, asi como el personal
autorizado por el mismo, a quienes se les otorgara un gafete distintivo que
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contendra:

— Numero de folio;

— Fotografia;

— Consejo Municipal que corresponda;

— Cargo (se referira a la actividad para la que fue designado dentro del operativo);
— Periodo de vigencia;

— Sello; Yy,

— Firma de la Presidencia del Consejo Municipal.

El gafete distintivo deberd de portarse siempre que se ingrese a la Bodega
Electoral.

5. La Presidencia y la Secretaria, se presentaran en las instalaciones de la empresa
responsable de la produccion de la documentacién, 15 minutos antes de la hora'y
fecha de su programacién para que, personal autorizado adscrito a la DO haga
entrega de la documentacion electoral, en presencia de las y los integrantes del
Consejo Municipal, que asi lo deseen, debidamente identificados.

6. El personal autorizado del Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral,
constara y dara fe de los hechos y actos de la entrega recepcion de la
documentacion electoral a los Consejos Municipales correspondientes, por lo que
se les brindaré las facilidades para el desempefio de sus funciones.

7. La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal, en presencia del personal
autorizado del Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral, verificaran el
embarque de la documentacion 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 integrantes del Consejo Municipal que estén presentes.

8. La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal custodiaran, durante todo el
traslado, el vehiculo designado que transportara la documentacion electoral desde
la empresa responsable de la produccion, hasta las instalaciones del Consejo
Municipal, quienes estardn acompafiados del personal autorizado del
Departamento de Certificaciones y Oficialia Electoral, Contraloria General,
Direccion Juridico Consultiva y elementos de seguridad publica. La Presidencia
estara dando cuenta a la DO de algun incidente, causa o efecto a traves del
Coordinador Regional adscrito a la citada Direccion.

9. Al arribo del vehiculo que transporta la documentacion electoral a la sede del
Consejo Municipal, la Presidencia y Secretaria, solicitaran a las y los integrantes
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del Consejo Municipal, verificar que las puertas del vehiculo se encuentren
selladas, lo que sera certificado por el personal del departamento de Certificaciones
y Oficialia Electoral; asimismo, supervisara la descarga, verificard la Bodega
Electoral que sera ocupada; y las y los integrantes presentes del Consejo Municipal
que asi lo deseen, acompafiaran a la Presidencia a depositar la documentacion
electoral recibida en la Bodega Electoral previamente autorizada para su resguardo,
debiéndose asegurar que se encuentra vacia y que cumple con las medidas de
seguridad sefialadas en el Anexo 5 del RE, asegurando la integridad de dicha
documentacion.

10. La Presidencia, Secretaria, asi como las Consejerias Electorales, coordinaran el
operativo para la recepcion y almacenamiento de la documentacion electoral,
considerando al personal autorizado para acceder a la Bodega Electoral, quienes
recibiran de las o los estibadores y/o del personal administrativo del IEEM, las cajas
con las boletas y la documentacion 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 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 Municipal.

11. Una vez concluida la recepcion de la totalidad de la documentacién electoral, asi
como el respectivo depdsito en la Bodega Electoral, la Presidencia y Secretaria
invitaran a las y los integrantes del Consejo Municipal que asi lo deseen, a sellar la
Bodega Electoral mediante la colocacién de fajillas y/o etiquetas adheribles, en la
puerta de acceso, procediendo a sellar y firmar; siempre y cuando se salvaguarde
la reserva del contenido de la documentacion electoral.

12. La Presidencia instruira a la Secretaria del Consejo Municipal a elaborar el acta
circunstanciada de la entrega recepcion 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:

— 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): niumero de unidad y tipo de vehiculo.

— Hora de arribo a las instalaciones del Consejo Municipal correspondiente.
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— Nombres y cargo, Unicamente, de las personas servidoras electorales que
acompafa 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 Municipal que
se encuentren presentes, asi como de integrantes de las Juntas Municipales
Ejecutivas del INE.

— 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.

No se deberan incluir datos personales de quienes no funjan como servidoras o
servidores publicos electorales, o bien si tienen tal caracter, no debe registrarse su
informacion personal y/o privada que dé como resultado la necesidad de crear una
version publica, con la finalidad de estar en posibilidad de dar cumplimiento
inmediatamente a los requerimientos de informacion; salvo en aquellos casos que
resulte estrictamente necesaria su incorporacion. En ninglin caso se incorporaran
datos personales sensibles.

13. La Secretaria requisitara la bitdcora de apertura y cierre de la Bodega 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 Electoral. Acto
seguido, la imprimirAd y recabara las firmas correspondientes, la sellara y la
escaneara para adjuntarla al mismo sistema de manera inmediata; una vez hecho
lo anterior, la bitdcora se incorporard al acta circunstanciada levantada para tal fin,
misma que, de igual forma, se escaneara e incorporard 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
los integrantes del Consejo Municipal que asi lo soliciten.

14. La actividad de apertura y cierre de la Bodega Electoral debera realizarse, aun
cuando el procedimiento de conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas
electorales se lleve de manera inmediata, conforme al programa de trabajo
previamente remitido a la DO por el 6rgano desconcentrado; considerando en todo
momento la organizacioén, orden y cuidado de la actividad.

15. La cantidad de documentacion electoral que recibe el Consejo Municipal, debera
ser registrada y subida al SDPE por las y los capturistas de la Junta Municipal, con
la supervision de las Vocalias Ejecutiva, de Organizacion Electoral y de
Capacitacion Electoral; y la verificaran con el Departamento de Estadistica
Electoral.
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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
que 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 contengan
la firmas y sellos correspondientes.

16. 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.

17. La Presidencia de cada Consejo Municipal sera la responsable de las bodegas
electorales, solamente tendran acceso a ellas, las y los integrantes del Consejo
Municipal 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 electrénicos, liquidos,
alimentos o cualquier otro objeto que pueda dafiar 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 electrdnico el contenido de la documentacion electoral.

18. 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.

19. Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion 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 Recepcion de la Documentacion Electoral,
mencionando los pormenores presentados y enviarlo a través del Sistema de
Gestion Documental.
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X. FLUJOGRAMA

DIRECCION DE ORGANIZACION

LA O EL TITULAR DE LA DO

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL

SECRETARIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL

[ INICIO ]

Informa  mediante oficio a las
Presidencias de los Consejos
Municipales la fecha y hora en que
deberdn de presentarse en las
instalaciones de la empresa, que para tal
efecto haya sido contratada por el IEEM
para la impresién de la documentacién
electoral, en donde el personal adscrito
a la DO autorizado por el CG, serd quien
realice la entrega.

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

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

Instruye a la Secretaria del Consejo
Municipal, 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
la Presidencia del Consejo Distrital, la
fecha y hora aproximada de llegada de la
documentacién electoral a sede del
Consejo Municipal, con el objeto de que
las y los SEL y CAEL participen en la
recepcién, descarga y acomodamiento de
documentacion electoral.

Instruye a la Secretaria elaborar oficio
dirigido a la SE para solicitar su
intervencion  ante la  autoridad
correspondiente, a efecto de contar
con el apoyo de elementos de
Seguridad Publica Estatal.

J

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, elabora el oficio para
informar a la Presidencia del
Consejo Distrital correspondiente.

Ademas, invita por escrito o por
correo electrénico a las Juntas
Distritales  Ejecutivas del INE
respectivas, con la finalidad de
presenciar la entrega-recepcion de
las boletas y documentacion
electoral.

Elabora oficio dirigido a la SE
solicitando su intervencion ante la
autoridad correspondiente, a
efecto de contar con el apoyo de
elementos de Seguridad Publica
Estatal.

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

L
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DIRECCION DE ORGANIZACION

SECRETARIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL

PERSONAL AUXILIAR DE JUNTA

MUNICIPAL

LAS Y LOS INTEGRANTES DEL
CONSEJO, PRESIDENCIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL Y LA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO
DISTRITAL DEL INE

Recibe las invitaciones, las
firma y junto con el oficio los
fotocopia en los tantos
necesarios.

Entrega e indica al personal
auxiliar de Junta, que los
entregue en los domicilios de las
y los integrantes del Consejo
Municipal, a la Presidencia del
Consejo Distrital
correspondiente 'y a las
Presidencias de los Consejos
Distritales del INE en sus
respectivas Juntas, debiendo
regresar el acuse debidamente

requisitado, con nombre
completo, cargo, hora, fecha y
firma.

}7

Recibe y verifica que cuenta con la
totalidad de los acuses y que estan
debidamente requisitados por
quien recibe, envia las copias de
conocimiento correspondientes a
través del Sistema de Gestion
Documental.

Procede a archivar los acuses
completos en el archivo fisico de
Consejo Municipal, asi como en el
Sistema de Gestion Documental.

—

Recibe las invitaciones, el oficio en original y
los acuses respectivos.

Notifica en los domicilios de las y los
integrantes del Consejo, y a las Presidencias
del o los Consejos Distritales del INE en sus
respectivas Juntas y a la Presidencia del
Consejo Distrital correspondiente.

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, dia y hora
sefialados en la invitacién.

La Presidencia del Consejo

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 las
invitaciones a las y los integrantes del
Consejo y el oficio a los Consejos
Distritales del INE, entrega los acuses a
la Secretaria del Consejo.

Municipal correspondiente recibe
firmando y devolviendo el acuse.

Las Presidencias de los Consejos
Distritales del INE firman de
recibido en el acuse, lo devuelve y
se dan por enterados.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

PERSONAL
ADSCRITO DE LA
DIRECCION DE
ORGANIZACION

PRESIDENCIA DEL CONSEJO MUNICIPAL

PERSONAL
ADSCRITO DE LA
JUNTA MUNICIPAL,

SEL Y CAEL

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

electoral y realizara la
entrega a la
Presidencia y
Secretaria del Consejo
Municipal ante la
presencia del personal

autorizado del
Departamento de
Certificaciones y

Oficialia Electoral.

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 documentacién 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 serda anexo de su Acta Circunstanciada de recepcidon de
documentacidn 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 documentacién
electoral, sera debidamente custodiado desde la salida de la empresa responsable
de la produccion hasta la llegada a las instalaciones del Consejo Municipal,
acompanado del personal autorizado del Departamento de Certificaciones y
Oficialia Electoral, personal adscrito a laDO y los elementos de Seguridad Publica
Estatal.

$

Al arribo del vehiculo que transporta la documentacion electoral, solicitard a las y
los integrantes del Consejo Municipal, verificar que la Bodega Electoral donde se
depositara la documentacion, se encuentra vacia y enseguida los invitard 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 Municipal, asi
como a las y los SEL y CAEL para que descarguen la documentacién 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 Municipal, asi
como de las y los SEL, CAEL y personal autorizado para acceder a la Bodega Electoral
para trasladar la documentacién al drea de resguardo.

Antes de bajar la
documentacion, debera
tener lista la bitdcora 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.

Deberan portar en todo
momento su gafete
distintivo.

Concluida la descarga de la documentacién electoral, pregunta a las y los

integrantes del Consejo Municipal, si tienen alguna observacion respecto
a las cantidades, condiciones y caracteristicas de la documentacién
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LAS Y LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENCIA DEL CONSEJO MUNICIPAL
MUNICIPAL

C

Recibe los comentarios y, en su caso, realiza las

Emiten, en su caso, comentarios respecto a las . .
aclaraciones necesarias.

cantidades, condiciones y caracteristicas de la
documentacién electoral recibida, una vez que fue
cotejada con el “Recibo” de entrega de documentacién
electoral.

Informa a las y los integrantes del Consejo Municipal
que, de acuerdo con lo establecido en el CEEM y al oficio
donde se informa acerca de la actividad de conteo,
sellado, seccionado y agrupamiento de boletas
electorales, se dara inicio con la misma, ya sea ese
mismo dia 0 a mas tardar el dia siguiente.

Se enteran del plazo para iniciar el conteo, sellado,
seccionado y agrupamiento de boletas electorales.

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 Municipal, y conforme al Programa de Trabajo
elaborado por la Junta Municipal, confirma a los presentes el
dia y la hora para iniciar las actividades de conteo, sellado,
seccionado y agrupamiento de boletas electorales. En caso de
que determinen el mismo dia, tomard las medidas necesarias de
apertura y 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 y las representaciones de los partidos y
candidaturas independientes que asi deseen hacerlo. El aviso de
apertura, con su debida justificacion, a las y los miembros del
Consejo Municipal, lo realizard la Presidencia por el medio
documental o correo electrénico mas expedito y del que se pueda
obtener comprobante o acuse.

o
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DIRECCION DE ORGANIZACION

SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

LAS Y LOS INTEGRANTES
DEL CONSEJO MUNICIPAL

Junto con la Presidencia del Consejo
Municipal, van recopilando
informacién para la elaboracion del
acta circunstanciada de la recepcidn
de la documentacion electoral, para
informales a las y los integrantes del
Consejo, que deberan firmar.

-

Instruye a la Secretaria del Consejo para que
genere en original la bitacora de cierre de la
Bodega Electoral del Consejo Municipal.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo
Municipal seran responsables de levantar el
acta circunstanciada del acto de recepcién y
de requisitar la bitdcora de apertura y cierre
de la Bodega Electoral de conformidad con el
RE, mismas que deberan enviar de inmediato
en el SDPE.

(Se conecta con el procedimiento de conteo,
sellado, seccionado y agrupamiento de
boletas electorales en los Consejos
Municipales.)

Quienes asi lo deseen, proceden a
firmar las bitacoras de cierre de la

Una vez 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
verificacion realizada por las y los integrantes del
Consejo Municipal.

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
documentacidn electoral y la instruye a elaborar el
acta circunstanciada, respecto de la entrega -
recepciéon de documentacion electoral por parte del
Consejo General, anexando a ésta la copia del
recibo.

Bodega Electoral de su Consejo

Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

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

Con el recibo de la documentacién
electoral procede a elaborar el acta
circunstanciada de entrega recepcion y

Una vez que verifica que |la requisita la bitacora de aperturay cierre |
documentacién fue ingresada a la de la bodega electoral que se encuentra |
Bodega Electoral del Consejo Municipal en el SDPE de la DO vy la adjuntara al
se retira. mismo.
Incorpora al ircunstanci . . .
corporaa .ac’tac cunstanciada qu|e se Recibe el acta circunstanciada y la
levante, la bitdcora de apertura y Flerre bitacora, las revisa, le da lectura ante
de la Bodega Electoral. Lo anterior se las y los integrantes del Consejo
debera realizar, sin excepcioén, cada vez Municipal y la somete a su
que se acceda a la Bodega Electoral. consideracion.
,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

LAS Y LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO SECRETARIA DEL EERE(S:I(I:))EQE‘;%
MUNICIPAL CONSEJO MUNICIPAL MUNICIPAL
F
SDPE

E—

Se enteran del contenido del acta circunstanciada, asi !

s . Recibe el acta circunstanciada y la
como de la bitdcora y determinan. o " X
bitdcora, verifica que estén

debidamente firmadas. Al acta
— circunstanciada anexa el formato de
S| recibo de documentacion electoral y
las fotocopia en los tantos

necesarios, para las y los integrantes
del Consejo Municipal que lo
soliciten.

Entrega a la Presidencia del Consejo

Municipal, las copias para las y los
integrantes del Consejo.

Inmediatamente escanea la bitacora
y la sube al SDPE, enseguida la
adjunta al acta, la escanea y del

NO

ESON
CORRECTAS EL
ACTAY LA
BITACORA?

La devuelven a Ia

Secretaria para  su Las firman y las entregan mismo modo la sube al SDPE. |
correccién. (Se conecta a la Secretaria para su Instruye a las y los capturistas de la |
con el paso No. 24 de reproduccion. Junta para qu’e inmediatamente se
este procedimiento). capture el numero de folio y la

cantidad de documentacién

electoral que recibe el Consejo
Municipal en el SDPE, lo que debera
hacerse con la supervisiéon 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 las bitacoras de
apertura y cierre de la Bodega
electoral, seran depositados en el
archivo fisico del Consejo Municipal.
(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]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

VOCALIAS EJECUTIVA'Y
DE ORGANIZACION
ELECTORAL

CAPTURISTAS DE LA JUNTA SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL MUNICIPAL

SDPE

31

Reciben la instruccién y con la copia del
recibo de documentacién electoral y/o, en
su caso, con las cifras de la revisidon
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 SDPE.

Se entera de la conclusidn de la captura
de la informacién y de las cifras de
documentacién electoral recibida.

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

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

La Vocalias Ejecutiva y de
Organizacion Electoral, deberdn
informar, a través de oficio, que
fue concluida la actividad de
Recepcién de la Documentacion
Electoral, mencionando los
pormenores  presentados vy
enviarlo inmediatamente, via
Sistema de Gestion Documental a
la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION

GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

Xl.  RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Actividad

Determinacion en el interior del domicilio de la
Junta Municipal, del lugar donde se ubicara la
Bodega Electoral.

Fecha o periodo de
ejecucion
En el mes de febrero, o
diez dias después a la

instalacion del Consejo
Municipal.

v
Check
list

Aprobacién por parte del Consejo Municipal de:

a. La designacion del personal autorizado para
el acceso a la Bodega Electoral,

b. La designacion de una persona responsable
de llevar el control preciso sobre la
asignacion de los folios de las boletas
electorales que se distribuirdn en cada MDC.

A mas tardar el 30 de
marzo del afio de la
eleccion.

Aprobacién por parte del Consejo Municipal de:

Las y los SEL y CAEL, asi como personal de
Junta, técnico y administrativo que auxiliara a la
Presidencia, Secretaria y a las Consejerias, en
el procedimiento de entrega y recepcion de
documentacion electoral, asi como en el
procedimiento de conteo, sellado, seccionado,
agrupamiento e integracion de las boletas
electorales.

A mas tardar 30 dias
antes de la Jornada
Electoral.

Oficio dirigido a la SE, para solicitar su
intervencién ante la autoridad correspondiente,
a efecto de contar con el apoyo de elementos
de Seguridad Publica Estatal, que resguarden
la integridad de la documentacion electoral
durante su traslado, entrega a la sede del
Consejo Municipal y su permanencia en el
exterior, una vez recibida.

Una vez aprobado el
Procedimiento para la
entrega de boletas y
documentacion

electoral a los Consejos
Municipales, por el CG.

Invitacion por escrito a los integrantes del
Consejo Municipal a la entrega recepcion de la
documentacion electoral.

Una vez aprobado el
Procedimiento para la
entrega de boletas y
documentacion
electoral a los Consejos
Municipales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

Actividad

Invitacion y solicitud por escrito a las
Presidencias de los Consejos Distritales
respectivos, a efecto de requerir alasy los SEL
y CAEL que apoyaran en el operativo de
recepcion de la documentacion electoral.

DIRECCION DE ORGANIZACION

Fecha o periodo de
ejecucion

Una vez aprobado el
Procedimiento para la
entrega de boletas y

Sistema de Gestion Documental.

6 .
o : -~ documentacion
Invitacion por escrito o por correo electronico a ,
- ) i electoral a los Consejos
las Juntas Distritales Ejecutivas del INE .
: e : Municipales.
correspondientes, con la finalidad de presenciar
la entrega-recepcion de la documentacion
electoral.
Llenado de la Bitacora de apertura y cierre de la
Bodega Electoral, la cual, una vez firmada, se
deberéa escanear y adjuntar en el SDPE. (Se | Cada vez que se abray
7 | sugiere sacar dos tantos en original de la | cierre la Bodega
bitacora, uno para anexo del acta | Electoral.
circunstanciada y el otro para el expediente
correspondiente en el archivo).
Elaboracion del Acta circunstanciada de la ,
., .. | Una vez concluida la
entrega recepcion de la documentacion S
. o2 recepcion de la
electoral, la cual tendra como anexo la bitacora .
8 : documentacion
de apertura y cierre y una vez que se encuentre
. ; . . electoral por parte del
debidamente firmaday sellada, debera enviarse Conseio Municipal
a través del SDPE. J bal.
A méas tardar a la
conclusion de la
9 Registro en el SDPE de la cantidad y tipo de | recepcion de la
documentacion electoral recibida. documentacion
electoral por parte del
Consejo Municipal.
Informar a la DO mediante oficio, con copia a la :
. : . Una vez concluida la
Consejera Presidenta y al SE la conclusion de .
- 2, .-~ | recepcién de la
10 | la actividad de recepcion de la documentacion .
. : . ; documentacion
electoral y enviar de inmediato mediante el clectoral

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 MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

XIl.- MEDICION

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

Numero de Integrantes asistentes al evento X 100 = Porcentaje de participacion de las
y los integrantes del Consejo.

Numero de Integrantes convocadas(os) al evento
Registro de evidencias:

eLa asistencia de quienes integran el Consejo Municipal a la entrega recepcion de la
documentacién electoral en la sede Municipal queda registrada en el acta circunstanciada
del acto.

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

Indicador para medir la satisfaccion del usuario:

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

Numero de Vocalias que recibieron asesoria.
Registro de evidencias:

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

elLas Vocalias que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria
proporcionada a las y los vocales”.

pag. 63

“2024. Afo del Bicentenario de la Erecciéon del Estado Libre y Soberano de México”
Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México. » Tel. 01 (722) 2757300 » www.ieem.org.mx



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

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

Indicador para medir la satisfaccion de la persona usuaria respecto a la utilidad del
procedimiento:

Numero de Vocalias que se declaran satisfechas con la
utilidad del procedimiento para el desarrollo de sus actividades X 100 = Porcentaje de
Vocalias satisfechas

Numero de Vocalias que recibieron el procedimiento.

Registro de evidencias:

e Las Vocalias declaran su nivel de satisfaccién con la utilidad del procedimiento para el
desarrollo de sus actividades en el formato “Satisfaccibn de la persona Usuaria.

Procedimiento”.

e Las Vocalias 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 MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

Xlll.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LAS VOCALIAS”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. ____

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA
ASESORIA:

TEMA:

OBSERVACIONES:

FECHA:

TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:

HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR(A)
NOMBRE COMPLETO Y NOMBRE COMPLETO Y
FIRMA FIRMA

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:
1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si No

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado, y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ENTREGA RECEPCION DOCUMENTACION ELECTORAL DEL CONSEJO DIRECCION DE ORGANIZACION
GENERAL A LOS CONSEJOS MUNICIPALES

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCAL

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

4.- En términos generales el procedimiento le resulto:
Excelente Bueno Regular Malo Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria, antes de realizar la entrega
recepcion de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre
cerrado, sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

CONTENIDO
I. OBJETIVO GENERAL
ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS
. ALCANCE
IV. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
VI. INSUMOS
VIl. RESULTADOS
VIIl.  INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. FLUJOGRAMA
Xl. RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR
Xll.  MEDICION

Xlll.  FORMATOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

l.- OBJETIVO GENERAL

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

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar, sellar al dorso, seccionar y agrupar las boletas electorales, ademéas 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 SE y CAE, a las PMDC; con la participacion de las
Consejerias, las representaciones partidistas y, en su caso, las candidaturas
independientes.

2. Establecer los criterios de participacion de quienes integran los Consejos
Municipales en las actividades de conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de
las boletas electorales.

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

lll.- ALCANCE

Aplica a las Vocalias Ejecutivas y de Organizacion Electoral, tanto en este caracter, como
en el de titulares de las Presidencias y Secretarias del Consejo Municipal
respectivamente 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 Municipal, A SEL y CAEL y el
personal de la DO y al personal adscrito a esta y que realiza actividades de asesoria y
seguimiento al conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas electorales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

V.- FUNDAMENTO LEGAL

CPEUM
Articulo 41, Base V, Apartado C.

LGIPE
Articulos 104, numeral 1, incisos f), g) y 0); y, 216.

Ley General de Archivos
Articulos 1, 7, 10, 11, fracciones I, I, VI, X, XI, XII, 12, 13, 41, 42, 44 y 45.

RE

Articulos 27, 166, 167, numerales 2 y 3; 168, 171 al 174, 176 al 183, 185, Anexo 4.1
Documentos y Materiales Electorales, Anexo 5 “Bodegas electorales y procedimiento
para el conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales”.

CPELySM
Articulo 11.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Meéxico y
Municipios

CEEM
Articulos 214, 215, 216, 220 fraccion, II; 292 fraccion V'y 295.

Reglamento Interno del IEEM
Articulos 7, 8, 9.

ROD

Articulos 1, 2, 5 fracciones IV, V, IX, XIlI, XIlI; 6, 7, 8 fraccién I, incisos i), j), I), m) 0);
fraccion Il incisos e), h); fraccion lll, inciso ¢); articulos 11, 97 fracciones I, 1V, VIII; 98
fracciones I, 1V, VI, IX, XVIII, XX; 145, 146 fracciones XXII, XXIIl; 147 fraccién |; 148
fracciones XIV, XVI; 149 fraccion V; 151 fraccién |, y 163.

Manual de Organizacién
Numerales 1, 3,7,7.4.2.2,13,13.1, 13.1.1, 13.1.2, 13.2, 13.2.3, 17 y 18.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

Lineamientos Técnicos
Articulos 1, 9, 14, 15y 16.

Convenio General
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ECAE
Programa de Asistencia Electoral.

Calendario Electoral 2024.
Actividades 102 y 103

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la SE y sus Unidades Administrativas
del IEEM para orientar y coordinar las acciones de las Juntas Municipales, entre ellas la
entrega recepcion de las boletas y documentacion electoral; asi como su conteo, sellado,
seccionado y agrupamiento.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA'Y CONSEJO MUNICIPAL

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

Las personas titulares de la Presidencia y la Secretaria de los Consejos Municipales
seran las responsables de realizar el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las
boletas electorales de la Eleccion de Ayuntamientos 2024.

La Vocalia Ejecutiva y la de Organizacion Electoral, seran las responsables de disefiar,
a mas tardar la primera semana del mes de mayo de 2024, un Programa de Trabajo para
la realizacion del conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas electorales,
en el cual deberan considerar, entre otros:

— El nimero de personas que participaran en la actividad y los recursos materiales;

— Lafechay hora de inicio de la actividad tomando en cuenta la programacion de la
entrega de la documentacién aprobada por el CG, asi como el tiempo total que
llevara el procedimiento;

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

ser:
CARGOS | FUNCIONES
Responsable de la Entrega, recibe y lleva el control de entrada y salida de las
bodega cajas con las boletas electorales de la Bodega Electoral.
Responsable de Traslada las cajas con las boletas electorales de la Bodega
traslado Electoral a la estacidn de trabajo y viceversa.
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Responsable de Supervisa las actividades de conteo, sellado vy
conteo, sellado y agrupamiento de boletas electorales.
agrupamiento

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

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

Reponer cuando falten en las estaciones de trabajo: sellos,
Auxiliar de insumos tinta y boligrafos, cuter, cinta adhesiva y deméas material
necesario para el desarrollo de la actividad.

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

Coordinador/a

Apoya a la Vocalia de Organizacién electoral en la
distribucién de boletas electorales por folio para cada
casilla.

Auxiliar de
agrupamiento

Asistente de Etiqueta y registra los folios en las boletas electorales y las

integracion de boletas | integra en las bolsas respectivas.

Los controles de asistencia del personal adscrito a la Junta Municipal 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 documentacién electoral,

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

Las medidas sanitarias para prevenir alguna enfermedad, donde se implementara
el uso de elementos de proteccion personal, limpieza de espacios y desinfeccion
de superficies, ventilacion, espacio entre mesas de trabajo y entre el personal en
cada una de ellas.
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— Esquema logistico para llevar a cabo debidamente las actividades de conteo,
sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas electorales y la integracion de
los paquetes electorales para cada casilla, que contendran la documentacién para
la Eleccién de Ayuntamientos 2024.

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

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

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

— Lista 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 Municipal
gue hayan asistido, evitando la inclusion de datos personales e informacion privada
que no sea indispensable. En ninglin caso se incorporaran datos personales
sensibles.

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

La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal, las y los Consejeros Electorales,
el personal auxiliar de la Junta Municipal, 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, seccionado y agrupamiento de las boletas
electorales, manteniendo la atencion, concentracién 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 documentacién electoral.
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A mas tardar el treinta de marzo de 2024, el Consejo Municipal aprobard mediante
acuerdo al personal responsable de llevar el control preciso sobre la asignacion de los
folios de las boletas que se distribuiran en cada MDC.

A mas tardar 25 dias antes de la Jornada Electoral se aprobara mediante acuerdo del
Consejo Municipal, al personal que participara en el conteo, sellado, seccionado, y
agrupamiento de las boletas electorales, 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 Electoral, las y los integrantes del Consejo
Municipal, asi como el personal autorizado previamente, portando en todo momento el
gafete que se les proporcion6 para el desarrollo de esta actividad, que contendra al
menos, nombre, cargo, Consejo Municipal al que pertenecen, periodo de vigencia, sello
y firma de la Presidencia Consejo Municipal, mismo que debera portarse para su ingreso
a la Bodega Electoral.

De acuerdo a los dias que se lleve a cabo la actividad, la Presidencia y Secretaria seran
responsables de informar, mediante el Sistema de Gestion Documental a la DO, el
porcentaje de avance diario del conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas
electorales.

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, 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.

DIRECCION DE ORGANIZACION

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 Municipal.

En caso de que las Vocalias Ejecutiva y de Organizacién no tengan actualizada la
bitacora de apertura y/o cierre de la Bodega Electoral y la captura en el SDPE o faltara
el cumplimiento a 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 marcara copia a la UTAPE para que, en su caso, sea considerado en la
evaluacion del desempefio que se realice al concluir el Proceso Electoral, de conformidad
con los lineamientos que para ese efecto apruebe el CG; asimismo marcara copia a la
Contraloria General, para que, en su caso, se inicie el procedimiento administrativo
correspondiente.

pag. 75

“2024. Afo del Bicentenario de la Erecciéon del Estado Libre y Soberano de México”
Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México. » Tel.01(722) 2757300 » www.ieem.org.mx



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

VI.- INSUMOS

1. Programa de Trabajo para el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las
boletas electorales de la Eleccion de Ayuntamientos 2024, elaborado por la
Presidencia y Secretaria del Consejo Municipal.

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

VIl.- RESULTADOS

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

2. Se tendra oportunamente informadas a las y los integrantes de Consejo Municipal,
que se culminé la actividad, y estén enterados de los pormenores presentados, y
gue fueron resueltos en tiempo y forma.

VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Entrega recepcion de documentacion electoral a los Consejos Municipales
Electorales.

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

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. Las tareas de conteo, sellado y agrupamiento de las boletas electorales iniciaran el
dia de la recepcion de la documentacion electoral o a mas tardar el dia siguiente,
en ella participaran la Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal, las
Consejerias y el personal designado de la Junta Municipal para el desarrollo de la
actividad, con la presencia de las representaciones de los partidos politicos y
candidaturas independientes, que asi lo decidan.

2. La Presidencia invitara a las y los integrantes del Consejo Municipal que se
encuentren presentes, a abrir la Bodega Electoral donde se encuentra resguardada
la documentacién que fue recibida. La Secretaria del Consejo, con ayuda del
personal de Junta, tomaran nota del horario y asistencia en la bitacora de apertura
y cierre, para su captura en el SDPE.
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3. El personal auxiliar de la Junta y las y los SEL y CAEL, previamente autorizados
mediante acuerdo aprobado por el Consejo Municipal, llevaran a cabo la actividad
de, conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas y documentacion
electoral, de conformidad con lo establecido en el Anexo 5 del RE.

4. 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 de no utilizar instrumentos tales como cuter, navaja, tijeras, etc.
gue ocasionen dafos. 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 participara en las actividades de conteo, sellado y
agrupamiento deberd tener las manos limpias y secas para evitar humedecer las
boletas electorales.

5. La persona designada como Coordinadora llevard el control preciso sobre la
asignacion de los folios de las boletas electorales, también registrara el nimero de
cada caja 0 sobre que salga de la Bodega Electoral y su reingreso como paquetes
gue corresponden a cada casilla, bajo la vigilancia de quienes integran el Consejo
Municipal.

6. El agrupamiento de las boletas electorales, se haré en igual nimero al de las y los
electores que figuran en la Lista Nominal de la seccion, de la ciudadania que obtuvo
resolucion favorable del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion méas
el nimero necesario para que las representaciones partidistas y, en su caso, las
candidaturas independientes emitan su voto. Cuando en una seccion deban
instalarse varias casillas, las boletas se asignaran a cada una de ellas en el nUmero
que les corresponda de acuerdo con la lista nominal respectiva; las casillas
especiales, recibirdn el numero de boletas que apruebe el Consejo General del INE.

7. Las representaciones partidistas y, en su caso, las candidaturas independientes
podran solicitar firmar las boletas electorales, de ser el caso, deberan hacerlo en la
parte posterior de las mismas, con extremo cuidado para no dafarlas. Esta
actividad se podra realizar con posterioridad al sellado de las boletas electorales.
La falta de firma no imposibilitara su validez y oportuna distribucién. En caso de
firmar las boletas, se les invitard lo efectien en la totalidad de la casilla
correspondiente. En el supuesto de que la representacion haya solicitado firmar las
boletas y decidiera no concluir, debera ser sefialado por la Secretaria del Consejo
Municipal en el acta circunstanciada, debiendo asentar cuantas boletas electorales
y los folios que firmo la o el representante.

8. Una vez abiertas las cajas que contienen las boletas electorales, se verificara en
primera instancia que los blocs de boletas electorales correspondan al municipio
y/o distrito electoral.

pag. 77

“2024. Afo del Bicentenario de la Erecciéon del Estado Libre y Soberano de México”
Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México. » Tel.01(722) 2757300 » www.ieem.org.mx



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

9. Con base en la asignacion de folios y agrupacion de casillas, se procedera a contar
las boletas, siguiendo la secuencia numérica de los folios de cada bloc y se sellaran
al reverso. Se cuidara que durante el manejo de los blocs no se deterioren,
desprendan o manchen las boletas electorales. 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 realizar el sellado de las mismas. 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.

10.Una vez realizado el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de todas las
boletas y revisados perfectamente los datos de asignacion de boletas a cada
casilla, si existieran boletas sobrantes, lo informaré a la Presidencia o Secretaria,
quien procedera a inutilizar las boletas sobrantes, colocando dos lineas diagonales,
mismas que se depositardn en una caja que se sellara y firmara por quienes
integran el Consejo Municipal, resguardandolo en el lugar que para tal efecto se le
asigne dentro de la Bodega Electoral; si de la recepcion se diera cuenta que existen
boletas faltantes, la Presidencia informara inmediatamente a la DO, quien lo hara
de conocimiento al CG; de estos pormenores se dejard constancia en el acta
circunstanciada respectiva.

11.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, seccionado, agrupamiento e integracién de la
documentacion electoral de manera simultdnea en un mismo intervalo de tiempo,
sin entorpecerse mutuamente.

12.Si la actividad de conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas
electorales, no se concluye en una sola jornada de trabajo, al finalizar cada una de
las que sean necesarias, se deberd proceder a depositar la documentacion
electoral en la Bodega Electoral y cerrar el acceso a la misma, con fajillas o
etiquetas adheribles (blancas), donde firmaran las y los integrantes del Consejo
Municipal, 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 Anexo 5 del RE.

13. Al concluir cada jornada del conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de las
boletas electorales, la Secretaria del Consejo Distrital levantara el acta
circunstanciada correspondiente, en la que se especificara la fecha, hora de inicio
y término, lugar, asistentes, numero de SEL y CAEL que participaron en la
actividad por cada turno, personal del INE, observadores electorales, en su caso,
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y personal del o6rgano central del Instituto, folios de las boletas que
correspondieron a cada casilla, y en su caso, folios de las boletas sobrantes e
inutilizadas, porcentaje de avance de las actividades; asi como los incidentes
suscitados o faltantes de boletas; con objeto de dar cumplimiento a las solicitudes
de informacion, no se deberan incluir datos personales de quienes no funjan como
servidoras o servidores publicos electorales, o bien si tienen tal caracter, no debera
registrarse su informacion personal y/o privada; 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 Distrital que hayan participado en la actividad, se adjuntara la bitacora
de apertura y cierre y debera enviarse debidamente sellada, inmediatamente a
través del SDPE de la DO.

14.Con lafinalidad de tener evidencias de la cadena de custodia de la documentacion

15.

16.

electoral, invariablemente se debera requisitar tanto en el SDPE como en el
formato firmado y sellado generado, la bitAcora de apertura y/o cierre de la Bodega
Electoral, tantas veces como sea necesario, se elaboraran 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 se impriman dos tantos en original de la bitacora, uno para anexo del
acta circunstanciada y el otro para su archivo al expediente de bitacoras.

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacién Electoral, 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 Administracién de
Documentos del Estado de México y Municipios, asi como en lo dispuesto en el
Procedimiento para la Operacién del Sistema Institucional de Archivos del IEEM
y demés normatividad en la materia.

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacién Electoral deberan informar mediante
oficio, a la DO, con copia a la Consejera Presidenta y al SE, que fue concluida la
actividad de conteo, sellado, seccionado de agrupamiento de boletas electorales;
mencionando los pormenores presentados y enviarlo, inmediatamente, a través
del Sistema de Gestion Documental a la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

X.- FLUIOGRAMA

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO MUNICIPAL

PERSONAL CON ACCESO
EXCLUSIVO A LA BODEGA
ELECTORAL

SEL, CAEL Y PERSONAL AUXILIAR
DE LA JUNTA MUNICIPAL
DESIGNADA PARA LA ACTIVIDAD

[ INICIO ]

En la fecha yhora convenida, o
en el momento que se concluya
con la elaboracion del acta de
entrega recepcion de
documentacion electoral,
invitara a las y los integrantes del
Consejo  Municipal que se
encuentren presentes y las
representaciones partidistas que
asi lo deseen, a aperturar la
Bodega Electoral donde se
encuentra resguardada la
documentacioén que fue
recibida. La Secretaria del
Consejo, con ayuda del personal
de Junta, tomaran nota del
horario y asistencia en la
bitacora de apertura y cierre de
la Bodega Electoral, para su
captura en el SDPE.

No permitird el acceso al area,
en donde se desarrollara esta
actividad, con algun otro
elemento o material que no sea
indispensable para la realizacion
del conteo, sellado, seccionadoy
agrupamiento de las boletas
electorales, se debera cuidar la
seguridad e integridad en todo
momento de la documentacion
electoral.

(Queda estrictamente prohibido
para las y los asistentes y
participantes el reproducir por
cualquier medio fisico y/o
electrénico el desarrollo de la

Extraen las boletas electorales para comenzar con
el conteo, sellado y seccionado 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 Electoral, siempre en
presencia de la Presidencia, la Secretaria vy, al
menos, de una Consejeria Electoral; llevando un
control preciso de la documentacién que salga de la
Bodega Electoral y su reingreso.

Reciben las boletas electorales y documentacion
electoral, las cuentan y verifican que los folios de
los blocs sean consecutivos y agrupan en razon del
numero de electores que votaran en esa casilla
conforme a la Lista Nominal de Electores y el
nimero necesario para que las
representaciones partidistas y, en su caso, las
candidaturas independientes, emitan su voto.

Conforme se concluye el conteo vy
agrupamiento de las boletas electorales y la
documentacién  electoral, se entregan
nuevamente al personal encargado del area
de resguardo.

Recibe las boletas electorales y la documentacion
electoral, la ordena dentro de la Bodega Electoral
por casillas y por seccion, siempre en presencia de
la Presidencia, la Secretaria y, por lo menos, una
Consejeria Electoral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

PERSONAL DE LA JUNTA

MUNICIPAL ENCARGADO PERSONAL AUTORIZADO
DEL TRASLADO DE LAS INTEGRANTES DE LAS MESAS DE PARA EL ACCESO A LA
BOLETAS ELECTORALES TRABAJO (SEL Y CAEL)
A LAS MESAS DE BODEGA ELECTORAL
TRABAJO

Q |

Reciben del personal auxiliar de la Junta Municipal, las
boletas correspondientes a una casilla electoral para su

Recibe del personal auxiliar de la sellado y seccionado.
Junta Municipal, encargado de la
Bodega Electoral, las boletas Con estricto cuidado, anotan con un foliador, el

nimero de seccién en las boletas y en el talén
desprendible, seguin corresponda.

electorales correspondientes a
una casilla determinada y las
entrega a las y los SEL y CAEL
integrantes de las mesas de
trabajo.

Sellan al dorso de las boletas, con el sello del Consejo
Municipal respectivo, evitando que traspase el sello al
frente de la boleta electoral.

}— Al concluir con la actividad del sellado y seccionado, las
boletas electorales se introducen en una bolsa de

seguridad.

Conforme se concluye la actividad se entregan las
boletas electorales al personal encargado del
traslado a la Bodega Electoral.

Reciben las boletas electorales
contenidas en las bolsas de
seguridad y las entregan al
personal auxiliar de la Junta
Municipal encargado de la

Reciben las boletas
electorales contenidas en
las bolsas de seguridad y
las  colocan en los
anaqueles ordenadas por
Bodega Electoral. seccién y casilla electoral
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL Y DE LAS MESAS
DE TRABAJO (SEL Y CAEL)

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

2

Una vez concluidas las actividades
anteriores y devuelta la totalidad de las
boletas electorales 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.

Concluida la  integracion de Ia
documentacion electoral, se procedera a
colocar fajillas o etiquetas adheribles, en la
puerta de acceso, para que firmen las y los
integrantes del Consejo, que asi deseen
hacerlo. Y por ultimo, colocan los sellos
necesarios para constatar que estd
debidamente cerrada.

Instruye a la Secretaria del
Consejo  Municipal, que
elabore el acta
circunstanciada de los
trabajos realizados y que
requisite la bitdcora de
apertura y/o cierre de la
Bodega Electoral, que se
haya implementado para tal

o]}

fin.
Recibe el acta
circunstanciada y la

bitacora, las revisa, les da
lectura ante las y los
integrantes del Consejo
Municipal, sometiéndolas | |

L

Recibe la instrucciéon y elabora el acta
circunstanciada donde se asienta, la hora de
inicio y término, las personas que asistieron
(personal de junta, SEL, CAEL, integrantes del
Consejo, personal del INE, observadores
electorales y personal del Organo Central del
IEEM), porcentaje de avance de las
actividades que estdn realizando, los
pormenores de los trabajos realizados y la
relaciéon de numeros de boletas electorales
por casilla, implementar la elaboracidon de la
bitdcora de apertura y/o cierre de la Bodega
Electoral.

Una vez concluida el acta circunstanciada y
requisitadas las bitacoras, las imprime, las
revisa y las entrega a la Presidencia del
Consejo Municipal.

a su consideracion. I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS

ELECTORALES

LAS Y LOS INTEGRANTES DEL
CONSEJO MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

C

Se enteran del contenido del acta
circunstanciada y las bitdcoras y determinan:

¢ES
CORRECTA
ELACTAY
LA
BITACORA?

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

Las firman las y los
integrantes del
Consejo Municipal,
la entregan a la

\J Gestion Documental.

.

Recibe el acta circunstanciada y la
bitdcora, 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.

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

Entrega las copias para las y los
integrantes del Consejo Municipal.

Inmediatamente escaneara el acta
debidamente firmada y sellada, la
subird enseguida al SDPE y se envia
a la DO mediante el Sistema de

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

Recibe las copias y las distribuye a
las y los integrantes del Consejo
Municipal, y verifica que el acuse
estd debidamente requisitado.

1
g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

INTEGRANTES DEL CONSEJO PRESIDENCIA DEL CONSEJO SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL

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, seccionado y
agrupamiento de las boletas electorales e Recibe el acuse debidamente firmado
integracion de | mentacion el ral . .

teg-alco de a.d.ocu entacion electoral, se por las y los integrantes del Consejo
repetirdn las actividades de los pasos 1 al 17 ’

o presentes y lo entrega a la Secretaria.

de este Procedimiento, tantas veces como |
sea necesario, hasta concluir la actividad.

Cada vez que se realice un receso en las
actividades, se debera sellar debidamente el
drea de resguardo, asi como asentarlo en la
bitdcora y en el acta circunstanciada
correspondiente.

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

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

Xl.  RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Actividad

Disefiar un Programa de Trabajo para el conteo,
sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas
electorales.

Invitacion al curso de capacitacion, donde se dara
a conocer el Programa de Trabajo y actividades a
realizar, a las y los integrantes del Consejo
Municipal, personal auxiliar de Junta Distrital y a

Fecha o periodo
de ejecucion

A mas tardar la

las y los SEL y CAEL que participaran en el | primera semana
procedimiento de separacion, conteo, sellado, | del mes de mayo
seccionado y agrupamiento de las boletas |del afio de la
electorales. eleccion.

Curso de capacitacion relativo al Programa de
Trabajo para la separacion, conteo, sellado,

v

Check
list

seccionado y agrupamiento de boletas
electorales.
Elaborar minuta de trabajo del curso de
capacitacion.
Aprobacion mediante acuerdo del Consejo

Municipal, del personal que participara en la
separacion, conteo, sellado, seccionado, vy
agrupamiento de las boletas electorales, asi como
en la integracién de la documentacién electoral.

A mas tardar 25
dias antes de la
Jornada Electoral.

Realizar el conteo, sellado, seccionado vy
agrupamientos de boletas electorales.

Se debera resguardar la documentacion electoral
en la Bodega Electoral, sellando la puerta con

Conforme al
Procedimiento
para la entrega de

.. ; . . | boletas y

fajillas (etiquetas blancas) en las cuales firmaran .
. ; . documentacion
las y los integrantes del Consejo Municipal y
- Ny . electoral a los

requisitando la bitAcora de apertura y cierre de la Conseios
Bodega Electoral cada vez que se extraigan o >€)
. Municipales.
ingresen boletas electorales.
Si el Consejo Municipal determina iniciar el conteo, | Programa de
sellado, seccionado y agrupamiento de las boletas | trabajo para la
electorales al dia siguiente de la recepcién o en | realizacion de la
hora distinta a su recepcion, la documentacion | separacion,
electoral debera resguardarse en el area |conteo, sellado,
autorizada para este fin, lacrando la puerta con | seccionado y

fajillas en las cuales firmaran las y los integrantes

agrupamiento de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS

ELECTORALES

Actividad

del Consejo Distrital que estén presentes; se
deberé requisitar la bitdcora de apertura y cierre
de la Bodega Electoral, de conformidad con lo
establecido en el Anexo 5 del RE.

Fecha o periodo
de ejecucion

las boletas

electorales

DIRECCION DE ORGANIZACION

v

Check
list

Llenado de la Bitacora de apertura y cierre de la
Bodega 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 circunstanciada y el otro
para el expediente correspondiente en el archivo).

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

Elaboracion del Acta circunstanciada del conteo,
sellado seccionado y agrupamiento, la cual tendra
como anexo la bitacora de apertura y cierre y una
vez que se encuentre debidamente firmada y
sellada, deber& enviarse a través del SDPE.

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

10

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

Diariamente desde
el inicio de la
actividad hasta su
conclusion.

11

Integracion de los paquetes electorales para cada
una de las casillas electorales que contendran la
documentacion Electoral, para su posterior
entrega a las Presidencias de Mesas Directivas de
Casilla.

Se sugiere realizar
las actividades de
conteo, sellado,
seccionado,
agrupamiento e
integracion de la
documentacion
electoral de
manera simultanea
en un mismo
intervalo de
tiempo, sin
entorpecerse
mutuamente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

4

Check
list

Actividad Fecha o periodo

de ejecucion

En caso de que por error se sellen boletas con una | Durante la
marca que no corresponda, estas boletas no | actividad.

deberan cancelarse, sino que se procedera a
12 | 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 gue se encuentren en este supuesto
Si existieran boletas electorales sobrantes, lo | Durante la
informara a la Presidencia o Secretaria, quien | actividad.
procedera a inutilizarlas, colocando dos lineas
diagonales, mismas que se depositaran en una
caja que se sellard y firmara por quienes integran
el Consejo Municipal, resguardando la o las cajas
en el lugar que para tal efecto se le asigne dentro
de la Bodega Electoral.

Informar inmediatamente a la DO por medio de la | Durante la
o el Coordinador Regional si existieran boletas | actividad.
faltantes, quien, a su vez, lo hara de conocimiento
al CG.

Informar mediante oficio a la DO con copia a la | A la conclusion de
Consejera Presidenta y al SE, la conclusion de la | la  actividad de
actividad de separacion, conteo, sellado, | separacion,

15 | seccionado de agrupamiento de boletas | conteo, sellado,
electorales y enviarlo inmediatamente a través del | seccionado y
Sistema de Gestion Documental. agrupamiento de

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

13

14
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

XIl.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacién de las y los integrantes del Consejo
en el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas electorales en la sede
municipal.

Numero de Integrantes asistentes al evento X 100 = Porcentaje de participacion de las y los
Numero de Integrantes convocados al evento integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

¢ La asistencia de las y los integrantes del Consejo Municipal al conteo, sellado, seccionado y
agrupamiento de boletas electorales en la sede municipal, queda registrada en el acta
circunstanciada del acto.

e La convocatoria emitida a las y los integrantes del Consejo Municipal al conteo, sellado,
seccionado y agrupamiento de boletas electorales en la sede municipal en la sede municipal,
gqueda registrada en las invitaciones personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfacciéon de la persona usuaria:

Numero de Vocalias que se declaran satisfechos con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento X 100 = Porcentaje de Vocalias

Numero de Vocalias que recibieron asesoria satisfechas

Registro de evidencias:

e Las vocalias 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 vocalias que recibieron asesoria quedan registradas en el formato “Asesoria
proporcionada a las y los vocales”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 ) )
DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

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

Numero de Vocalias que se declaran satisfechos con la utilidad
del procedimiento para el desarrollo de sus actividades X 100 = Porcentaje de Vocalias
Numero de Vocalias que recibieron el procedimiento. satisfechas

Registro de evidencias:

e Las vocalias 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 vocalias 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 MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
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DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

XIll.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LAS VOCALIAS”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

TEMA:

OBSERVACIONES:

FECHA:

TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:

HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR (A)
NOMBRE COMPLETO Y NOMBRE COMPLETO Y
FIRMA FIRMA

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega
recepcion de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en
sobre cerrado, sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:
1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si No

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
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DIRECCION DE ORGANIZACION

CONTEO, SELLADO, SECCIONADO Y AGRUPAMIENTO DE BOLETAS
ELECTORALES

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

4.- En términos generales el procedimiento le resulto:
Excelente Bueno Regular Malo Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

CONTENIDO
I. OBJETIVO GENERAL
ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS
. ALCANCE
IV. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
VI.  INSUMOS
VI. RESULTADOS
VIIl.  INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. FLUJOGRAMA
Xl. RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Xll.  MEDICION

Xlll.  FORMATOS
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ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

l.- OBJETIVO GENERAL

Realizar la entrega recepcion de Documentacion Electoral por parte de los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales, para su posterior distribuciéon a las o los PMDC,
en los plazos, términos y condiciones que establece el RE y el CEEM, respectivamente.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Planificar y ejecutar las actividades necesarias a efecto de los Consejos Distritales
trasladen y entreguen, las boletas electorales, asi como las actas y demas
documentacion electoral correspondiente a la Eleccion de Diputaciones Locales y
Ayuntamientos 2024, a los Consejos Municipales que correspondan a su Distrito.

2. Establecer las medidas de control y seguridad que permitan realizar el traslado y la
entrega de la documentacion.

3. Implementar acciones de coordinacion necesarias, con los Consejos Municipales,
a efecto de llevar a cabo la recepcién, control y resguardo de la documentacion
correspondiente a la Eleccion de Diputaciones Locales y Ayuntamientos 2024,
conforme a los procedimientos previstos en la normativa aplicable.

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 Distrital respectivamente vy,
en su caso, a la Vocalia de Capacitacion o a la funcionaria o funcionario designado por
el propio Consejo, exclusivamente en el caso que sustituya a la Vocalia de Organizacién
en sus funciones de Secretaria del Consejo, al personal auxiliar del mismo Organo; a las
Presidencias y Secretarias del Consejo Municipal respectivo y a su personal auxiliar; las
y los SEL y CAEL adscritos a los 6rganos desconcentrados, la DO y su personal auxiliar
que realiza actividades de asesoria, seguimiento y entrega de la documentacion electoral
de los Consejos Distritales a los Consejos Municipales.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

CPEUM
Articulo 41, Base V, Apartado C.

LGIPE
Articulos 85, numeral 1, fraccion b) y 104 numeral 1, incisos f), g) y 0).

Ley General de Archivos
Articulos 7, 10, 11, fracciones |, lll, VI, X, XI, 12, 13, 41, 42, 44 y 45.
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DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

RE
Articulos 173, 174, 182 al 185.

CPELySM
Articulo 11.

CEEM
Articulos 205 fraccion Il, 206, 208, 212 fraccion 1l, 213 fraccion IV y XlI, 237 y 296.

Reglamento Interno del IEEM
Articulos 7, 8, 9.

ROD

Articulos 1, 2, 5 fracciones IV, V, IX, XII, XllI; 6, 7, 8 fraccion |, incisos i), j), 1), m) 0), p),
q); fraccion Il incisos e), h); fraccion lll, inciso c); articulos 11, 98 fracciones I, IX, XX;
146 fraccion XXIII; 148 fracciones XIV, XVI; 149 fraccion V; 151 fraccion |, y 163.

Manual de Organizacién
Numerales 1, 3, 7, 13, 13.1, 13.1.1, 13.1.2, 13.2, 13.2.3, 17 y 18.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
Numeral Trigésimo.

Lineamientos Técnicos
Articulos 1, 9, 14, 15y 16.

Convenio General
Apartado 7. Documentacion y Materiales Electorales.

ECAE
Programa de Asistencia Electoral.

Plan Integral y Calendario de Coordinacién 2023-2024
Actividad 15.12.

Calendario Electoral
Actividad 92.

Acuerdos emitidos por el Consejo General del INE, CG y la Junta General del IEEM, con
relacion a la entrega de documentacion y material electoral a las y los CAE y CAEL para
su entrega a las PMDC.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la SE o las Unidades Administrativas
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ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
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adscritas a la misma, para orientar y coordinar las acciones en la entrega de
documentacion y material electoral a las PMDC.

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA Y CONSEJO DISTRITAL

La Presidencia del Consejo Distrital es responsable de solicitar los recursos econémicos
para llevar a cabo el traslado de la documentacion de la Elecciéon de Diputaciones
Locales y Ayuntamientos 2024, a cada uno de los Consejos Municipales
correspondientes; asimismo de solicitar el apoyo de las y los SEL y CAEL, para colaborar
en los trabajos del traslado de la documentacion electoral, asi como de solicitar a los
elementos de las corporaciones de Seguridad Publica Estatal que los escolten durante
el traslado, a efecto de garantizar la seguridad e integridad de la referida documentacion.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo Distrital son responsables de informar a la
Presidencia del Consejo Municipal, el dia y la hora programada para la entrega de la
documentacion en las instalaciones de su Consejo.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo Distrital son responsables de realizar la
invitacion a quienes integran su Consejo para presenciar la entrega de la documentacion
Electoral a los Consejos Municipales en la fecha y hora acordada; se les requiere que
tengan permanente comunicacion y organizacion para la entrega-recepcion de paquetes
electorales. Asimismo, son responsables de invitar a los integrantes de las Juntas
Distritales Ejecutivas del INE respectivas.

La Vocalia de Organizacién Distrital, fungira como personal en funciones de Oficialia
Electoral para dar fe y constatar la entrega recepcién de la documentacién y las boletas
electorales al Consejo Municipal correspondiente (Elaborara el acta circunstanciada de
Oficialia Electoral).

La Presidencia, la Secretaria, asi como las Consejerias Distritales que participen, seran
responsables de instruir debidamente al personal de apoyo y a las y los SEL y CAEL,
sobre la forma en que se llevar4 a cabo el traslado de las boletas y documentacién
electoral; asi como de disefar la logistica necesaria que permita llevar a cabo esta
actividad, para que con ambas medidas se garantice el debido manejo y seguridad de la
documentacion.

La Presidencia y la Secretaria son responsables de requisitar el formato “Entrega
recepcion de documentacion electoral de los Consejos Distritales a los Consejos
Municipales”, en el SDPE para su entrega al Consejo Municipal correspondiente y
recabar el acuse respectivo que formara parte de su Acta Circunstanciada.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo son responsables de informar mediante oficio
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a la DO con copia a la Consejera Presidenta y al SE, la conclusion de la actividad de
recepcion de la documentacion electoral. Debiendo remitirse mediante el Sistema de
Gestion Documental.

Las Vocalias Ejecutiva, de Organizacion Electoral y de Capacitacion, respectivamente,
son responsables de garantizar la correcta conservacion, organizacion y consulta de los
archivos que se generen con motivo del desempefo 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 Procedimientos para la Operacion
del Sistema Institucional de Archivos del IEEM y demés normatividad aplicable.

JUNTA'Y CONSEJO MUNICIPAL

La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal son responsables de realizar la
invitacién a quienes integran su Consejo, para presenciar la recepcion de las boletas y
documentacion electoral, del Consejo Distrital en la fecha y hora acordada; asimismo,
solicitar el apoyo de las y los SEL y CAEL, para colaborar en los trabajos del traslado de
la documentacion electoral

La Vocalia de Organizacion Municipal, fungira como personal en funciones de Oficialia
Electoral para dar fe y constatar la recepcion de la documentacion electoral y las boletas
electorales del Consejo Distrital, al Consejo Municipal correspondiente (Elaborara el acta
circunstanciada de Oficialia Electoral).

La Presidencia y la Secretaria, estableceran la logistica para llevar a cabo debidamente
y de forma segura, la recepcién de las boletas y documentacién electoral, por casilla, que
sera entregada por el Consejo Distrital; asi como su debido resguardo en la Bodega
Electoral designada por la Junta Municipal; asimismo, se tomaran en cuenta todas las
medidas de seguridad para garantizar la cadena de custodia.

DIRECCION DE ORGANIZACION

La Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, a través de las y los
Coordinadores de la DO, dara seguimiento al proceso de entrega recepcion de las
boletas y documentacion electoral de los Consejos Distritales a los Consejos
Municipales, informando del resultado a la Subdireccién de Apoyo Operativo y este a su
vez, informe al Titular de la DO y, por ultimo, este dara aviso de inmediato de todos los
pormenores al CG.

En caso de que la documentacién de la Eleccién no sea entregada en tiempo y forma a
los Consejos Municipales, o exista incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones
derivadas de este manual, la o el Titular de la DO le solicitar4 por escrito tanto a las
Vocalias Ejecutiva, de Organizacion Electoral y de Capacitacion Electoral de la Junta
Distrital y a las Vocalias Ejecutiva y de Organizacién Electoral de la Junta Municipal,
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informen las causas que motivaron el incumplimiento o retraso. Del escrito marcara copia
a la Contraloria General, Presidencia del Consejo y a la SE, para que, en su caso, se
inicie el procedimiento administrativo correspondiente, asi como a la UTAPE, para que
se considere la omision en la evaluacion del desempefio de las Vocalias.

VI. INSUMOS

1. Oficio de solicitud y autorizacion de la Direccion de Administracion, de recursos
materiales y técnicos, para el traslado de la documentacion electoral del Consejo
Distrital al Consejo Municipal correspondiente.

2. Oficio a la Presidencia del Consejo Municipal, para informar del dia y la hora
programada para la entrega de la documentacion en las instalaciones de su
Consejo.

3. Oficios de invitacion a quienes integran los respectivos Consejos Distritales y
Municipales a participar en la entrega recepcion de la documentacién electoral.

4. Oficio para hacer del conocimiento a la Presidencia del Consejo Distrital del INE
correspondiente, del acto de entrega recepcion de la documentacion electoral del
Consejo Distrital al Consejo Municipal.

5. Solicitud y autorizacion de los elementos de Seguridad Publica Estatal, que
resguardaran la integridad de la documentacién electoral que sera trasladada.

6. Formato de “Entrega recepcion de documentacion electoral de los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales” del SDPE.

7. Oficio a la DO con copia a la Consejera Presidenta y al SE de la conclusién de la
actividad de recepcién de la documentacion electoral.

VIl. RESULTADOS

1. Las boletas y documentacion electoral, estaran en poder de los Consejos
Municipales previo al inicio de la entrega de los paquetes electorales a las y los
PMDC, que se lleva a cabo durante los cinco dias al anteriores a la Jornada
Electoral, por parte de las y los SEL y CAEL.
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VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Entrega recepcion de documentacion electoral a los Consejos Municipales
Electorales.

2. Conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas electorales en los Consejos
Distritales.

3. Entrega de documentacion y material electoral a las y los SEL y CAEL para su
entrega a las o los PMDC.

IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1. La Presidencia del Consejo Distrital, una vez que terminen los trabajos del conteo,
sellado, seccionado y agrupamiento de boletas electorales, solicitara a la Direccion
de Administracién, la contratacion de los servicios de transporte necesarios para el
traslado de la documentacion electoral.

2. La Presidencia del Consejo Distrital debera establecer un programa de entrega de
documentacion electoral, considerando los tiempos de traslado entre las sedes de
los Consejos Municipales de su distrito, asi como los tiempos de entrega en cada
uno de ellos.

3. Con base en el programa establecido, la Presidencia del Consejo Distrital,
informara por escrito a la Presidencia del Consejo Municipal, la fecha y hora
aproximada en que se realizara la entrega de la documentacion electoral en las
instalaciones de su Consejo; de este documento marcara copia a la Presidencia del
CG, al SE y a la DO. Teniendo el acuse debidamente requisitado, enviara de
manera inmediata las copias de conocimientos, mediante el Sistema de Gestion
Documental.

4. La Presidencia del Consejo Distrital invitara a la Presidencia del Consejo Distrital
del INE correspondiente, a efecto de presenciar el acto de entrega recepcion de
documentacion al Consejo Municipal.

5. Las Presidencias de los Consejos Distritales y Municipales invitaran por escrito a
las y los integrantes de sus respectivos Consejos, para que asistan a la entrega-
recepcion de las boletas y documentacion electoral, indicando el dia y hora en que
tendra verificativo, recabando el acuse de recibo, debidamente firmado y sellado.

6. La Presidencia del Consejo Distrital solicitara el acompafamiento y resguardo de
Seguridad Publica Estatal, durante el recorrido de entrega recepcion de la
documentacion electoral a los Consejos Municipales.
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7. La Presidencia y la Secretaria del Consejo Distrital procederdn a requisitar el
formato “Entrega recepcion de documentacion electoral de los Consejos Distritales
a los Consejos Municipales” en el SDPE, para su impresion en dos tantos, de los
cuales uno hara entrega al Consejo Municipal y otro servird de acuse y sera anexo
del Acta levantada para tal fin.

8. La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal, una vez que se enteran de la
fecha y hora que se presentara el Consejo Distrital, para llevar a cabo la entrega
recepcion de los paquetes electorales de la documentacion electoral, procederan a
invitar a los integrantes de su Consejo para que acudan a la misma.

9. El dia y hora programado la Presidencia y Secretaria del Consejo Distrital
procederan a realizar el embarque de la documentacién electoral, para su traslado
al Consejo Municipal, contando con el auxilio de las y los SEL y CAEL, asi como
del personal adscrito a la Junta Distrital.

Las y los integrantes presentes del Consejo Distrital que asi lo deseen
acompafardn a la Presidencia a la apertura de la Bodega Electoral, quienes
procederan al retiro de las fajillas y del sellado de la puerta de acceso para que el
personal de la Junta Distrital autorizado, extraiga la documentaciéon electoral de
cada uno de los municipios a los que se les haré entrega, con base en el programa
ya establecido, y procedan al embarque respectivo, con ayuda de las y los SEL y
CAEL adscritos a la Junta. Concluida la actividad, se cerraran las puertas de la
Bodega Electoral. De esta actividad se levantara la bitadcora de apertura y cierre,
que deberan firmar, sellar, escanear y cargar en el SDPE.

10. Una vez que el convoy Distrital arribe a las instalaciones del Consejo Municipal,
la Presidencia del Consejo Distrital entregard a la Presidencia del Consejo
Municipal el formato de “Entrega recepcion de documentacion electoral de los
Consejos Distritales a los Consejos Municipales”; las y los integrantes presentes de
los Consejos Distrital y Municipal, que asi lo deseen, acompafiaran a la Presidencia
del Consejo Municipal a realizar el acto protocolario de la apertura de las puertas
del vehiculo que transporta la documentacién electoral y, a su vez, la apertura de
la Bodega Electoral, retirando las fajillas y el sellado de la puerta de acceso.

11. La Presidencia del Consejo Municipal, con el auxilio de las y los SEL y CAEL, asi
como el personal de Junta, procederan al desembarque de las cajas que contienen
la documentacion electoral, para depositarlas en la Bodega Electoral, debiendo
asegurar la integridad de dicha documentacion; al finalizar el desembarque, se
realizara el cierre de la puerta de acceso de la bodega y colocaran etiquetas
adheribles (color blanco), para que firmen las y los integrantes presentes y
finalmente se colocara el sello de su Consejo para constatar que esta debidamente
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cerrado; de esta actividad se levantard la bitacora de apertura y cierre
correspondiente y sera anexa al SDPE.

Cuando los distritos se integren por varios municipios, el sellado del transporte se
realizard al concluir la entrega de la documentacién electoral en cada Consejo
Municipal y previo al traslado al siguiente municipio.

12. La Secretaria del Consejo Municipal elaborara el acta circunstanciada, en la que
asentard los pormenores de la entrega recepcion de las boletas y documentacion
electoral, sefalando en ella los datos relativos a:

— Lugar, fecha y hora del arribo del vehiculo de transporte a la sede del Consejo
Municipal.

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

— Las caracteristicas del vehiculo en el que se embarcé y transporté la
documentacion electoral correspondiente al municipio: marca, color y modelo.

— Las caracteristicas de los vehiculos de Seguridad Publica Estatal que
custodiaron la documentacion electoral: nimero de unidad y tipo de vehiculo.

— Numero de SEL y CAEL que participaron en la actividad, asi como sus nombres
(se sugiere realizar una tabla dentro del acta circunstanciada con estos datos).

— Nombres completos y cargos de las y los funcionarios electorales presentes, asi
como de los integrantes de las Juntas Distritales Ejecutivas del INE
correspondientes.

— Los incidentes suscitados, en su caso.

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 deberd registrar informacion personal y/o privada que genere la
necesidad de crear una version publica del acta. Lo anterior, con la finalidad de dar
cumplimiento de manera inmediata a los requerimientos de informacion, salvo
aguellos casos que resulte estrictamente necesaria su incorporacion.

13. La Presidencia del Consejo Municipal entregara una copia del acta
circunstanciada a las y los integrantes de los Consejos que asi lo soliciten.

14. La Secretaria del Consejo Distrital levantara también su acta circunstanciada de
la entrega recepcion de las boletas y documentacion electoral, al Consejo Municipal
(atendiendo a lo establecido en el punto 12 de este manual).

15. Concluida la recepcion de la documentacion electoral en los Consejos Municipales
correspondiente, las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, lo informaran
mediante oficio ala DO, marcando copia de conocimiento a la Consejera Presidenta
del CG y al SE, mencionando los pormenores presentados; debiendo remitirse de
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inmediato mediante el Sistema de Gestibn Documental.

16. En caso de que los Distritos se integren por varios Municipios, se levantara un
acta circunstanciada por cada acto de entrega recepcion a los respectivos Consejos
Municipales. Del mismo modo, los Municipios que se integren por varios Distritos,
llevaran a cabo la elaboracion de un acta circunstanciada por cada entrega de
documentacion de los Consejos Distritales correspondientes.

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 en el 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 lo dispuesto en el
Procedimiento para la Operacion del Sistema Institucional de Archivos del IEEM.
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ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

X.- FLUIOGRAMA

DIRECCION DE ORGANIZACION

INICIO >

Concluido el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento
de las boletas y documentacién electoral, elabora y envia
mediante el Sistema de Gestidn Documental, oficio
dirigido a la persona Titular de la Direccién de
Administracidon, solicitando la contratacion del
transporte para entregar las boletas y documentacion
electoral a los Consejos Municipales. De este documento
marca copia a la SE y a la DO a través del Sistema de
Gestion Documental.

Recibe el oficio de solicitud y analiza la peticion y
acuerda con la SE la contratacién del servicio de
transporte.

A través del personal de enlace administrativo,
informa de la autorizacién del transporte a la
Presidencia del Consejo Distrital.

A través del enlace administrativo adscrito, se entera de
la autorizacion y contratacidn del transporte.

1

Como Consejos Distrital y Municipal, te
sugerimos enviar a tiempo y a la brevedad, de
acuerdo a esta actividad:

1 Actas circunstanciadas.
2 Bitacoras de apertura y cierre.
3 Oficio informando término de la actividad.

“2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DISTRITAL SECRETARIA DEL CONSEJO DISTRITAL

Recibe la autorizacién del transporte y solicita al enlace
administrativo realice la contratacién.

Instruye a la Secretaria del Consejo Distrital, para que elabore oficio
dirigido a las Presidencias de los Consejos Municipales que integran
su Distrito, asi como a las y los integrantes de su Consejo Distrital y a
la Presidencia del Consejo Distrital del INE, informando la fecha y
hora en que la que se realizard la entregarad de la documentacion |

electoral en la sede respectiva. |

Recibe la instruccion y elabora oficio
dirigido a las Presidencias de los Consejos
Municipales que correspondan a su
Distrito, integrantes de su Consejo Distrital
y a las Presidencias del INE

correspondientes, los revisa y entrega a la
Presidencia del Consejo Distrital.

| De estos documentos marcara copia a la
DO, Presidencia del CG y al SE y se remitiran
a través del Sistema de Gestion

Recibe oficios dirigidos a las Presidencias de los Consejos Documental, una vez que sean entregados.

Municipales que corresponden a su Distrito, asi como las

invitaciones a quienes integran su Consejo y el oficio
dirigido a la Presidencia del Consejo Distrital del INE, los
revisa, los firma y los devuelve a la Secretaria del Consejo
para su entrega.

1
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DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL

CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO DISTRITAL

PERSONAL AUXILIAR DE LA
JUNTA DISTRITAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
DISTRITAL, MUNICIPAL Y
PRESIDENCIA DEL CONSEJO
DISTRITAL DEL INE

Recibe los oficios, revisa que estén debidamente
firmados, los sella con el sello del Consejo Distrital y los
fotocopia en los tantos necesarios.

Integra los originales con sus acuses y los entrega al
personal auxiliar de la Junta, instruyéndolos para que
los entreguen en los domicilios correspondientes.

Reciben los oficios y proceden a
entregarlos en los domicilios de las y
los integrantes del Consejo Distrital y
Municipal, asi como en las oficinas
del Consejo Distrital del INE;
solicitandoles, que el acuse lleve;
nombre, cargo, hora, fecha y firma,

en el caso del INE, tendra que colocar
su sello institucional (se sugiere que
sean entregados personalmente).

Reciben los acuses de las y los
Integrantes del Consejo Distrital,
Municipal y Presidencias del INE,
verifica que estén debidamente
requisitados vy los resguarda
temporalmente, tiene que recabar la
totalidad de los oficios generados para

dicha actividad.

Hace entrega a la Secretaria del
Consejo, para su revision y resguardo

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

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

en el archivo de Conseio Distrital.

;/r
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DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO SECRETARIA DEL CONSEJO PERSONAL CAPTURISTA DE LA
DISTRITAL DISTRITAL JUNTA DISTRITAL

Se da por enterado que se entregaron |

todos los oficios de invitacién de dicha
actividad. |

Instruye a la Secretaria para que los

guarde en el archivo de Consejo, y le Recibe la instruccién y procede
solicita que instruya a quien corresponda a solicitar al personal para que
la captura y validacién inmediata en el a la brevedad empiece a
SDPE del formato correspondiente. requisitar el formato “Entrega |

recepcién de documentacién |
electoral de los Consejos
Distritales a los Consejos

Municipales” en el SDPE.

La o el capturista, recibe la indicacion y procede a

J/ realizar la captura en el SDPE, del formato “Entrega
/I/ recepcion de documentacién electoral de los

Consejos Distritales a los Consejos Municipales” con

los datos de la documentacion a entregar en cada
Consejo Municipal y lo entrega a la Presidencia del
Consejo Distrital para su validacion y resguardo, y
poder ser utilizado el dia de la fecha de
programacion, de la documentacion electoral, a los
Consejos Municipales.

o]
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o)

Recibe el oficio de invitacién que indica la Recibe instruccién y elabora los oficios de invitacion a

fecha y hora que se presentara el Consejo quienes integran su Consejo, sefialando la fecha y hora en
Distrital, para llevar a cabo la entrega | que el Consejo Distrital hard la entrega de Ia
recepcion de los paquetes electorales de la documentacion electoral. De este documento marca
documentacion  electoral del Consejo | copia ala DO, a la Presidencia del CG y al SE.

Distrital e instruye a la Secretaria para

Imprime los oficios, los revisa y los entrega a la
Presidencia del Consejo Municipal.

elaborar los oficios de invitaciéon a los
integrantes de su Consejo.

Recibe el oficio, lo revisa, firma, sellay lo
devuelve a la Secretaria del Consejo
Municipal.

| Recibe los oficios firmados, y lo fotocopia en los tantos
| necesarios (puede imprimir en original para su acuse).

Entrega los oficios originales y los acuses al personal de
apoyo de la Junta y los instruye para realizar su entrega
inmediata.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL

CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

PERSONAL AUXILIAR DE LA
JUNTA MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

Reciben los oficios y proceden a entregarlos
en los domicilios de cada integrante del
Consejo Municipal; solicitandoles, que el
acuse lleve; nombre, cargo, hora, fecha y
firma (se sugiere que sean entregados

personalmente).

Reciben el oficio de invitacién, firman de
recibido y devuelven el acuse al personal
auxiliar. Se enteran de la entrega recepcion de
la documentacién y material electoral y se
presentan en la fecha y hora sefialada.

Reciben los oficios, y revisan que estén
completos y debidamente requisitados; y
proceden a entregar a la Secretaria del

%

Consejo Municipal.

Recibe los oficios, revisa que los acuses
contengan el nombre, cargo o parentesco,
en caso de no ser recibido por quien integra
el Consejo, fecha, hora y firma de quien
recibio y lo archiva en el expediente
respectivo del Consejo Municipal.

/Lr
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ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
DISTRITAL

PERSONAL AUXILIAR DE LA
JUNTA DISTRITAL

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

El dia del traslado, en presencia de las y los
integrantes del Consejo Distrital que se
encuentren presentes, procedera a abrir la
Bodega Electoral, retirando las etiquetas
adheribles que firmaron y sellaron la puerta de
acceso, e instruird al personal auxiliar para que
cargue al transporte las boletas y Ia
documentacion  electoral, que  seran
entregados al Consejo Municipal, segun
corresponda.

Vigilara en todo momento y en compaiiia de
las y los integrantes de su Consejo presentes,
la seguridad e integridad de la documentacién
electoral e instruird que se registre en la
bitacora la apertura de la Bodega Electoral.

Una vez que se encuentran las boletas y la
documentacidn electoral en su totalidad en el
transporte, en presencia de los integrantes del
Consejo, proceden a cerrar el vehiculo con
etiquetas adheribles en color blanco,
invitando a los presentes a firmar y colocar los
sellos necesarios, que indican que esta
debidamente cerrado. Asimismo, se cerrara la
bodega electoral.

Inmediatamente se traslada al Consejo
Municipal, en compafila de las y los
integrantes del Consejo Distrital y los
elementos de Seguridad Publica Estatal. Arriba
al Consejo Municipal y entrega a la Presidencia
del mismo, el formato “Entrega recepcion de
documentacién electoral de los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales”.

Reciben la instruccién y proceden a
cargar las boletas y documentacién
electoral al transporte, con apoyo del
personal de Junta, SEL y CAEL; se
requiere llevar un estricto control de
salida y almacenamiento, cuidando en
todo momento la cadena de custodia.

o

Recibe el formato “Entrega recepcién de
documentacién electoral de los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales” y se
entera de la documentacion que le serd
entregada.

Instruye a su personal auxiliary a las y los SEL
y CAEL que hayan sido comisionados a
participar en la actividad, para que
descarguen del transporte las boletas y
documentacidn electoral y laingresen al drea
de resguardo de su Consejo Municipal.

Vigila que ambos Consejos tanto Distrital y
Municipal presentes, supervisen la seguridad
e integridad de la documentacién electoral,
verificando que ésta corresponda a la
sefialada en el formato, asimismo, solicita a
la Vocalia de Organizacién Electoral, que
funja como personal autorizado en funcién
de Oficialia Electoral, para dar fe y constatar
los hechos, de que las boletas vy
documentacion  electoral, estdn bien
resguardadas en la Bodega Electoral del
Consejo Municipal
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ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL

CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

PERSONAL AUXILIAR DE LA
JUNTA MUNICIPAL

PRESIDENCIA DEL

CONSEJO MUNICIPAL

INTEGRANTES DE LOS CONSEJOS
DISTRITAL Y MUNICIPAL

Reciben instrucciéon y proceden a bajar y
trasladar las boletas y documentacién
electoral del transporte, procurando en todo
momento la cadena de custodia.

Esta actividad la realizan en presencia de las y
los integrantes de ambos Consejos, quienes
verifican que las boletas y documentacion
electoral se encuentran completas, integras y
en debido resguardo.

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

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

Sl NO

EXISTEN
OBSERVACIONES?

Informan de Se dan por enterados
éstas a la de la integridad y buen
Presidencia del resguardo de la
Consejo documentacién
Municipal. electoral.

(Se conecta el paso No.
35 de este

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

DIRECCION DE ORGANIZACION

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

INTEGRANTES DEL CONSEJO
DISTRITAL Y MUNICIPAL

Recibe las observaciones y realiza las
aclaraciones correspondientes a quien lo
solicitd. Acto seguido, instruye a la
Secretaria del Consejo Municipal para
que elabore el acta circunstanciada
registrando en ella el nimero y tipo de
documentacién electoral que se recibe,
asi como los pormenores de la actividad.

Informa a ambos Consejos, que se
concluyé con la descarga y se encuentra
la totalidad de la documentacion
electoral del Consejo Distrital en
resguardo del Consejo Municipal y

Recibe la instruccion vy el
formato “Entrega recepcién de
| documentacién electoral de los

proceden a cerrar la Bodega Electoral
colocando etiquetas adheribles de color
blanco. Se debe requisitar la bitdcora de
cierre de dicha Bodega Electoral.

| Consejos Distritales a los
Consejos  Municipales”, de
inmediato  realiza el acta
circunstanciada.

Ambos Consejos, firman la clausura de
la puerta de acceso de la Bodega

8

Verifica que sea correcta la informaciéon
contenida en el acta circunstanciada
respectiva en donde se sefiala la hora, fecha,
lugar, las y los participantes de la actividad,
los pormenores en el acto y los datos de la
documentacién recibida. Se cerciora que
estén listos los anexos del acta, entre ellos el
formato de “Entrega recepcién de
documentacién electoral de los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales” que
fue entregado por la Presidencia del Consejo
Distrital, asi como las bitdcoras en original de
apertura y cierre de la Bodega Electoral
Municipal; procediendo a imprimir y hacer la
entrega a la Presidencia de su Consejo.

Electoral del Consejo Municipal.
Ambos Consejos proceden a colocar
sus sellos del Consejo Distrital y
Consejo Municipal para constar que
estan debidamente cerrado.
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DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

PRESIDENCIA DEL SECRETARIA DEL CONSEJO INTEGRANTES DE LOS CONSEJOS DISTRITAL Y
CONSEJO MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL

U

Recibe el acta y la bitacora, del
Consejo Municipal, los revisa y
las devuelve a la Secretaria del
Consejo, instruyéndole para que |
le dé lectura. |

Recibe el acta circunstanciada y |
la bitdcora y procede a su

lectura ante las y los integrantes |
del Consejo Municipal,
sometiéndolas a su
consideracion.

Se enteran del contenido del acta
circunstanciada, y de la bitdcora, y determinan.

¢éEs correcta el
Acta?

El acta deberd estar Las devuelven a Ia
sellada y firmada por Secretaria del Consejo
las y los integrantes Municipal para su
del Consejo correccion (Se conecta con
Municipal al margeny el paso No. 36 de este
calce en cada una de Procedimiento).

sus hojas, y

entregada a la

Secretaria del
Consejo  Municipal
para su reproduccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

PRESIDENCIAS, INTEGRANTES DE
LOS CONSEJOS DISTRITAL Y
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL MUNICIPAL

Recibe su acta circunstanciada y la
bitacora, revisa que estén
debidamente firmadas y anexa al
acta el formato “Entrega recepcion |

de documentacion electoral de los |
Consejos Distritales a los Consejos
Municipales”.

Fotocopia el acta con sus anexos, los . R . . |
Recibe las copias del acta circunstanciada y su

necesarios para las y los integrantes R |
K . anexo y los entrega a las y los integrantes del

del Consejo Municipal que lo . . S

. Consejo Municipal, que lo solicitaron.

soliciten.

El original del acta circunstanciada,
anexos; y las bitacoras de apertura 'y
cierre, los depositara a la brevedad

Reciben copia del acta circunstanciada y sus
anexos, de la actividad realizada, verifican que el

. . o contenido sea correcto y se retiran.
en el archivo del Consejo Municipal,

en el expediente respectivo.

1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

PRESIDENCIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
MUNICIPAL

PRESIDENCIA Y SECRETARIA DEL
CONSEJO DISTRITAL

Instruye a la Secretaria de enviar el

Acta Circunstanciada y la bitacora a
través del SDPE.

Procede a escanear la bitdcora
debidamente firmada y la envia a través
del SDPE, acto seguido escanea el acta y
anexos e inmediatamente enviara a través
del mismo Sistema.

En el caso de que el Consejo Distrital esté integrado por
varios municipios, se procedera a colocar una etiqueta
adherible en blanco, firmada por las y los integrantes del
Consejo para sellar la puerta de acceso del transporte, al
concluir la entrega de la documentacién electoral, previo
al traslado al siguiente municipio.

Terminado el Procedimiento de entrega recepcion de
documentacién electoral del Consejo Distrital, a los
Consejos Municipales, la Presidencia y la Secretaria del
Consejo Distrital se retirardn en compafiia de sus
integrantes de Consejo, a las instalaciones del Consejo
Distrital, para elaborar su acta circunstanciada
correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO DISTRITAL

SECRETARIA DEL CONSEJO
DISTRITAL

PRESIDENCIA E INTEGRANTES DEL CONSEJO
DISTRITAL

Instruye a la Secretaria del
Consejo para que recabe el acta
circunstanciada y sus anexos,
debidamente firmada y sellada.

Informa a las y los integrantes
del Consejo Distrital, que se
entregd en tiempo y forma la
documentacion electoral

respectiva.

Recibe la instruccion y procede a escanear la
bitdcora debidamente firmada y la envia a
través del SDPE, acto seguido escanea el acta
y anexos e inmediatamente enviarda a través
del mismo Sistema.

Elabora oficio a la DO; informando el
cumplimiento de la actividad establecida,
enviandolo de manera inmediata a través del
Sistema de Gestion Documental.

o)

Pregunta a las y los Integrantes del Consejo
Distrital si requiere de alguna copia o si existe
algun comentario a la actividad realizada.

Sl NO

‘_

¢ES CORRECTA EL
ACTA?

—

Hacen observaciones a la
Presidencia, esta a su vez le
solicita a la Secretaria, tome nota
de los pormenores.

Se dan por
enterados y se
retiran del
Consejo
Distrital.

(Se conecta al paso No. 49 de
este procedimiento).

o
N

Junto con la Secretaria, supervisa
que se ha subido al SDPE, la
informacidn correcta y el oficio de
conocimiento a la DO y proceden
a ingresar dichos documentos
originales, al archivo del Consejo
Distrital, en el
correspondiente

expediente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

Xl.  RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Solicitud mediante oficio a la Direcciéon de
Administraciéon, de la contratacion de los
servicios de transporte necesarios para el

traslado de la documentacion electoral.

Programar la entrega de documentacion
electoral, considerando los tiempos de traslado
entre las sedes de los Consejos Municipales de

Concluidos los trabajos
del conteo, sellado,
seccionado y
agrupamiento de boletas
electorales.

su distrito, asi como los tiempos de entrega en
cada uno de ellos.

Informar por escrito a la Presidencia del Consejo | Una vez que se programé
Municipal, la fechay hora aproximadaenquese | |3 entrega y se
3 | realizard la entrega de la documentacion autorizaron los recursos
electoral en las instalaciones de su Consejo. materiales.

Invitacion a la Presidencia del Consejo Distrital
del INE correspondiente, a efecto de presenciar
4 | el acto de entrega recepcion de documentacion
al Consejo Municipal.

Invitacion por escrito a las y los integrantes de
5 | sus respectivos Consejos, para que asistan a la
entrega-recepcion.

Solicitar a los elementos de las corporaciones de )
Seguridad Publica Estatal y/o Municipal la | UnaVvezque se programo
6 |custodia del vehiculo que traslade la | |aentrega-recepcion
documentacién electoral, a efecto de garantizar
su seguridad e integridad.

Requisitar el formato “Entrega recepcion de
documentacion electoral de los Consejos
Distritales a los Consejos Municipales” en el
7 SDPE, para su impresiéon en dos tantos, de los
cuales uno hara entrega al Consejo Municipal y
otro servira de acuse y serd anexo del Acta
levantada para tal fin.

Elaboracion del Acta Circunstanciada, de la
entrega recepcion de la documentacion electoral,
la cual debidamente firmada y sellada, debera
enviarse a través del SDPE, con sus anexos
respectivos y la bitdcora de apertura y cierre de
la bodega electoral, misma que debera
escanearse debidamente firmada y enviarla a
través del mismo sistema.

Una vez concluida la
recepcion de la
documentacion electoral
por parte del Consejo
Distrital.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

Fecha o periodo de
ejecucion

Actividad

Notificar a la Vocalia de Organizacion, que
fungira como personal en funciones de Oficialia
Electoral para dar fe y constatar la recepcion de
la documentacion electoral del Consejo Distrital,
al Consejo Municipal correspondiente (realizara
acta circunstanciada de Oficialia Electoral).
Informar mediante oficio a la DO con copia a la
Consejera Presidenta y al SE, la conclusion de la
10 | actividad de recepcion de la documentacién
electoral. Debiendo remitirse mediante el
Sistema de Gestién Documental.

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

Durante la actividad

Una vez concluida la
actividad de recepcion de
la documentacion
electoral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

XIl.- MEDICION

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

Numero de Integrantes asistentes al evento X 100 = Porcentaje de participacion de las y los
Numero de Integrantes convocados al evento integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

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

e La convocatoria emitida a las y los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepcion
de la documentacion electoral del Consejo Distrital en la sede municipal, queda registrada
en las invitaciones personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfacciéon de la persona usuaria:

Numero de Vocalias que se declaran satisfechos con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento X 100 = Porcentaje de Vocalias
Numero de Vocalias que recibieron asesoria satisfechas

Registro de evidencias:

Las vocalias declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacion del
procedimiento en el formato “Satisfaccion de la persona Usuaria. Asesoria”.

Las vocalias que recibieron asesoria quedan registradas en el formato “Asesoria
proporcionada a las y los vocales”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

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

Numero de Vocalias que se declaran satisfechos con la utilidad
del procedimiento para el desarrollo de sus actividades. X 100 = Porcentaje de Vocalias
Numero de Vocalias que recibieron el procedimiento satisfechas

Registro de evidencias:

— Las vocalias declaran su nivel de satisfaccién con la utilidad del procedimiento
para el desarrollo de sus actividades en el formato “Satisfacciéon de la persona
Usuaria. Procedimiento”.

— Las vocalias 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 MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

Xlll.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LAS VOCALIAS”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No. ____

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA
ASESORIA:

TEMA:

OBSERVACIONES:

FECHA:

TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:

HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR (A)
NOMBRE COMPLETO Y NOMBRE COMPLETO Y
FIRMA FIRMA

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:
1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si No

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTACION ELECTORAL DEL
CONSEJO DISTRITAL AL CONSEJO MUNICIPAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

4.- En términos generales el procedimiento le resulto:
Excelente Bueno Regular Malo Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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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

PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

CONTENIDO

|.  OBJETIVO GENERAL
ll.  OBJETIVOS ESPECIFICOS
. ALCANCE
IV. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
VI. INSUMOS
VI.  RESULTADOS
VIIl.  INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. FLUJOGRAMA
Xl. RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR
Xll.  MEDICION

Xlll.  FORMATOS

pag. 125

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”

Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México. » Tel. 01 (722) 2757300 » www.ieem.org.mx



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

l.- OBJETIVO GENERAL

Entregar a las PMDC, la documentacion y material electoral en los plazos, términos y
condiciones que establece el RE y el CEEM, respectivamente.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Entregar los paquetes con la documentacion y material electoral de manera
programada, controlada y completa, a cada una de las PMDC.

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 PMDC.

lll.- ALCANCE

Aplica a las y los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral, tanto en su calidad de
Vocales como en el de Presidencia y Secretaria del Consejo Municipal, respectivamente:
a la o al funcionario designado por el propio Consejo, en el caso de que sustituya a la o
el Vocal de Organizacién en las funciones de Secretaria del Consejo; a las y los SEL y
CAEL; alas y los CAE; al Director de Organizacién, asi como al personal adscrito a esta,
siempre que realice actividades de asesoria y seguimiento de la entrega de la
documentacion y material electoral de los Consejos Municipales a las PMDC.

V.- FUNDAMENTO LEGAL

CPEUM
Articulo 41, Base V, Apartado C.

LGIPE
Articulos 85, numeral 1, fraccion b) y 104 incisos f), g) y 0).

RE
Articulos 173, 174, 182 al 185

CPELySM
Articulo 11.

CEEM
Articulos 214 fraccion 1, 215, 217, 220 fraccion |1, 221 fraccion V.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

Reglamento Interno del IEEM
Articulos 7, 8, 9.

ROD
Articulos 8 fraccion |, incisos i), j), 1), m); fraccion Il incisos e), h); fraccion Ill, inciso c); 11
fracciones Xll y XX.

Manual de Organizacion
Numerales 1, 3,7,7.4.2.2,13,13.1,13.1.1, 13.1.2, 13.2, 13.2.3, 17 y 18.

Lineamientos parala Organizacion y Conservacion de Archivos

Lineamientos Técnicos
Articulos 1, 9, 14, 15y 16.

Convenio General

ECAE
Programa de Asistencia Electoral.

Plan Integral y Calendario de Coordinacion 2023-2024
Actividad 18.5

Calendario Electoral 2024
Actividad 99
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA'Y CONSEJO MUNICIPAL

La Presidencia y la Secretaria conoceran el Calendario de Entrega, elaborado por los
Consejos Distritales del INE, lo capturan en el SDPE y envian por escrito a la DO el
reporte impreso antes de comenzar la entrega a las PMDC, en coordinacién con el INE,
através de las y los CAE y CAEL.

Las o los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral de la Junta son los responsables
de capacitar y organizar debidamente al personal auxiliar de la Junta Municipal, para
llevar a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento al programa de entrega de
documentacion y material electoral a las PMDC, 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 documentacion
y material electoral, en su area de responsabilidad, asi como de concentrar los recibos
que con motivo de la entrega de la documentacion se realicen.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal son responsables de realizar la
invitacion a quienes integran el Consejo respectivo a la entrega de la documentaciéon y
material electoral a las PMDC.

DIRECCION DE ORGANIZACION

La Subdireccion de Documentacién y Estadistica Electoral, a través de a 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 documentacién y material
electoral a las PMDC; informando de su avance al Director de Organizacion.

La o el Subdirector de Documentacién y Estadistica Electoral de la DO a través de sus
departamentos dara seguimiento al SDPE, verificando el avance diario que presenta la
entrega de documentacion y material electoral a las PMDC e informado de su avance al
Director de Organizacion.

El Director de Organizacion se mantendra informado del desarrollo de la entrega
recepcion de la documentaciéon y material electoral las PMDC; informando de los
resultados a los Organos Centrales.

En caso de que al vencimiento del plazo de 24 horas después de concluida la entrega de
documentacion y material electoral a las PMDC, la Junta que no tenga capturada y
enviada la totalidad de su informacion en el SDPE, o en caso, que existe incumplimiento
a cualquier obligacion derivada de este manual, el Director de Organizacion le solicitara
por escrito a las o los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral, informen las causas
gue motivaron el incumplimiento o retraso. Del escrito marcara copia a la Contraloria
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General, para que, en su caso, se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.
Asimismo, marcara copia a la UTAPE para que sea considerado en la evaluacion de las
vocalias.

VI. INSUMOS

1.

Registro de la documentacion y material electoral entregado a los Consejos
Municipales, tanto aquella entregada por los Organos Centrales como la que fue
remitida por los Consejos Distritales.

Programa de entrega recepcion de documentacion y material electoral a las
PMDC, elaborado por los Consejos Distritales del INE.

VIl. RESULTADOS

1.

Entregar dentro del plazo legal los paquetes con la documentacion y material
electoral a las PMDC del municipio correspondiente, en coordinacion con el INE,
a través de las y los CAEL, con ayuda y supervision de los SEL.

Llevar un control que indique la fecha, hora y cantidades de documentacion y
material electoral entregadas y registrarlo en el SDPE.

Contar con la informacion sobre el avance y conclusion de la entrega de la
documentacion y material electoral a las PMDC con el objeto de mantener
informados oportunamente a los Organos Centrales.

VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1.

2.

Entrega recepcion de Documentacion Electoral del CG al Consejo Municipal.

Procedimiento para el conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas
electorales.

Entrega recepcion del material electoral del CG al Consejo Municipal.

Entrega de la documentacion electoral del Consejo Distrital al Consejo Municipal.
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IX. CRITERIOS DE EJECUCION

1.

Una vez que se cuenta con la documentacién electoral en el Consejo Municipal y
al término del conteo, sellado, seccionado y agrupamiento de boletas electorales,
asi como con el material electoral, la Secretaria requisita el “Recibo de
documentacion y material electoral entregado a la PMDC”, para cada casilla'y con
base en éste se integren los paquetes que contienen la documentacion y material
electoral. Este formato se genera en el SDPE.

Durante la integracion, en su caso, el personal de la junta anotard en el formato
“Faltantes para la integracién de paquetes que contienen la documentacion vy
material electoral” los faltantes que se detecten. Concluida la integracion de los
paquetes que contienen la documentacién y material electoral, informara a la
Secretaria del Consejo y le entregara el formato “Faltantes para la integracién de
paquetes que contienen la documentacién y material electoral”.

La Secretaria del Consejo, en su caso, capturard en el SDPE la informacion
contenida en el formato de faltantes y remitird el Concentrado de faltantes
mediante oficio a la DO de inmediato, a través del Sistema de Gestion Documental.
Lo anterior para que la Jefatura del Departamento de Disefio y Logistica envie la
documentacion o material faltante a la Presidencia del Consejo Municipal, quien
recibira, en su caso, los faltantes de la documentacién electoral y los integrara a
los paquetes de acuerdo con lo detectado durante la conformacion de éstos.

Concluida la integracion de los paquetes que contienen la documentacion y
material electoral, se informa a la DO mediante oficio, que los paquetes se
encuentran debidamente integrados y se envia a través del Sistema de Gestidon
Documental.

La Presidencia y la Secretaria atenderan las fechas sefaladas en el Calendario
de Entrega de los paquetes que contienen la documentacion y material electoral a
las PMDC, 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 PMDC, dentro de los cinco dias previos al anterior de
la Jornada Electoral.

Las Presidencias de los Consejos Municipales, invitaran por escrito a las y los
integrantes del Consejo, para que asistan a la entrega de los paquetes electorales
a las PMDC, en coordinacion con el INE, a través de las y los CAE y las y los
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10.

11.

12.

13.

14.

CAEL, indicando el dia y hora de inicio de la actividad, recabando el acuse de
recibo.

La Secretaria preparard los “Recibos de documentacion y material electoral
entregado a las PMDC” mismos que separan por cada una de las rutas de entrega
asignadas a las y los CAEL, asi como el “Programa de entrega de documentacion
y material electoral a las PMDC”, que confrontara con el elaborado por los
Consejos Distritales del INE para que en cada fecha disponga los paquetes de
documentacion y material que se encuentran programados. El programa sera
capturado en el SDPE y una vez que esta terminado la Presidencia del Consejo
Municipal validara la informacion y la enviara a la DO mediante oficio a través del
Sistema de Gestion Documental.

La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal, convocaran a las y los SEL
y CAEL a reunion de trabajo en donde haran de conocimiento el operativo
preparado para tal fin e instruiran acerca de los formatos de “Recibo de
Documentacion y material electoral entregado a las PMDC”.

Las Presidencias de los Consejos Municipales deberan prever la asistencia de las
y los CAEL, con el fin de dar cumplimiento al calendario respectivo.

Deberd cuidarse con especial atencion la integracion de los paquetes que
contienen la documentacion y material electoral de tal forma que no haya faltantes
durante la entrega a las PMDC, y de existir, que sean minimos.

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 PMDC.

Los acuses de los recibos de la entrega de la documentacion y materiales
electorales, seran concentrados por el Consejo Municipal, quienes los entregaran
al CG a través de la DO en la misma fecha en que se remita el expediente de
computo de la eleccién respectiva, salvo que sean requeridos por las autoridades
jurisdiccionales, en dicho supuesto, se entregaran de inmediato.

Si por alguna causa que no sea resuelta por ningan medio, el paquete que contiene
la documentacion y material electoral no pueda ser entregado a las PMDC, o bien
exista negativa expresa de éste para participar en la Jornada Electoral, la o el
CAEL informaran a la Junta Municipal y al SEL, debiendo regresar el paquete y
material electoral a la Bodega Electoral del Consejo correspondiente para su
entrega, dentro de los plazos sefialados en el CEEM.
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15.

16.

17.

18.

19.

Por cada dia de entrega la Secretaria del Consejo Municipal recibe los originales
de los acuses del “Recibo de documentacion y material electoral entregado a la
PMDC”, 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 traves del Sistema de Gestion Documental; finalmente
los archiva en el expediente respectivo.

Al finalizar cada dia de entrega de la documentacién y material a las PMDC, la
Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal elaboraran un acta
circunstanciada en la cual se describiran los pormenores de esta actividad. 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. Lo anterior, con la finalidad de que se
pueda dar cumplimiento de manera inmediata a los requerimientos de informacion,
salvo aquellos casos que resulte estrictamente necesaria su incorporacion.

La Presidencia de cada Consejo Municipal sera responsable de la Bodega
Electoral, asi como de todos los actos de apertura y cierre. Solamente tendran
acceso a la Bodega Electoral las y los funcionarios y personal autorizados, quienes
deberan portar el gafete distintivo.

Con lafinalidad de tener evidencias de la cadena de custodia de la documentacion
electoral, invariablemente se deberé requisitar en el SDPE la bitacora de apertura
y/o cierre de la Bodega 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 subirdn al SDPE, las actas
circunstanciadas respectivas, cada que se concluya con una jornada de actividad
(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.

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.
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DIRECCION DE ORGANIZACION
ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL A LAS Y LOS

CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS

DIRECTIVAS DE CASILLA

20.Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral deberan informar a la DO, a
través de oficio, dirigido a la DO, 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 Sistema de Gestion
Documental a la DO.
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X.- FLUIOGRAMA

PRESIDENCIA SECRETARIA PERSONAL AUXILIAR DE
LA JUNTA

INICIO

Una vez que cuenta con la
documentacién electoral en la sede Reciben instruccion proceden a
. oo i i ucci y
Municipal y al término del conteo . .
pal y . S integrar los paquetes que contienen
sellado, seccionado y agrupamiento Recibe la instruccién y con el apoyo la  documentacion y  material
de boletas electorales, asi como con del personal de informatica de la clectoral.  cuidando  en  todo
) : E
el material electoral, instruye a la Junta, requisita para cada casilla, el momento su integridad. Durante la
Secretaria para que se requisite el f “Reci id ’
ormato “Recibo de documentacion : ”
“Recibo de documentacién y ] integracion, en su caso, anotan en el
y material electoral entregado a la formato  “Faltantes para la
material electoral entregado a la PMDC”, lo revisa junto con la o el integracién  de  paquetes que
PMDOC, para cada casillay con base en i i 0 > .,
) ' P2 Y Presidente, validando asi la contienen la documentacién y
éste se integren los paguetes que informacion registrada en el SDPE y material electoral” los faltantes que
contienen la documentacion impri 4 . . e
) y lo imprime. Ademas, en su caso, se detecten. Concluida la integracién
material electoral. Este formato se elabora e imprime el formato de los paquetes que contienen |a
genera en el SOPE. “Faltantes para la integracion de documentacién y material electoral
E
paquetes que  contienen la informan a la o el Secretaria del
documentacion Y material Consejo, y en su caso, le entregan el
electoral”.

formato  “Faltantes para la
integracion de paquetes que
contienen la documentacidon y
material electoral”. Ademas, le
devuelven los formatos del “Recibo
de documentacién y material
electoral entregado a las PMDC”.

Instruye al personal auxiliar de la
Junta Municipal sobre la integracion
de los paquetes que contienen la
documentacidn y los que contienen
el material electoral y les entrega el
formato “Recibo de documentacién
y material electoral entregado a la
PMDC”, para que con base en éste
integren  los  paquetes que
contienen la documentacion y
material electoral, para su entrega a
las PMDC.
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LA O EL JEFE DEL
SECRETARIA DEPARTAMENTO DE
DISENO Y LOGISTICA

En su caso, recibe los formatos “Faltantes para la integracion de
paquetes que contienen la documentacién y material electoral”
los revisa y determina.

NO

¢ Existen faltantes de
documentaciény
aterial electoral?

Recibe el formato “Concentrado
de faltantes de Documentacion
Electoral”, lo revisa y realiza los

Espera el inicio del tramites conducentes para enviar

i . . L . los faltantes. Envia la
operativo de Requisita en el SDPE la informacién contenida en b _

distribucion. documentacion o material

los formatos “Faltantes para la integracién de
paquetes que contienen la documentacion y
material electoral”, para generar el concentrado

de faltantes de Documentacion Electoral.
J/ Concluida la captura lo revisa junto con la
/‘/ Presidencia y realiza el envio de la informacién; lo

imprime, lo sella, junto con la Presidencia lo
firman de manera autdgrafa y lo envia de
inmediato mediante oficio a la DO a través del
Sistema de Gestion.

electoral a la Presidencia del
Consejo.
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PERSONAL AUXILIAR DE

SECRETARIA LA JUNTA

PRESIDENCIA

Recibe los faltantes de Ia ‘
documentacion electoral, los revisa
y los entrega al personal auxiliar de
la Junta para que los integren a los
paquetes electorales.

En su caso, recibe los faltantes de
la Documentacion Electoral, los

revisa y los entrega a la Secretaria. Recibe los faltantes de Ia

documentacion electoral y los
integra a los paquetes que contienen
la documentacion 'y  material
| electoral de acuerdo con o

detectado durante la conformaciéon
| de éstos. Informa a la Secretaria que
la integracién de los paquetes
electorales ha terminado. Le
Concluida la integracion de los devuelven los formatos del “Recibo
paquetes que contienen la de documentacion 'y material

documentacién y material electoral,
se informa a la DO mediante oficio
que los paquetes se encuentran
debidamente integrados y se
enviard a través del Sistema de
Gestion Documental.

Una vez que cuenta con la
documentacién y material electoral
para cada casilla, revisa en
coordinacion con la Secretaria del
Consejo, el programa de entrega de
documentacién y material electoral
a las o PMDC, elaborado por los
Consejos Distritales del INE, con el
objeto de entregarlos en tiempo y
forma a las PMDC, a través de las y
los CAE. Ademads, instruye a la
Secretaria para que elabore los
oficios de invitacion a quienes
integran el Consejo Municipal, para
que asistan a la entrega de
documentacién y material electoral
alas PMDC.

Una vez que concluye la integracién
de los paquetes que contienen la
documentacidn y material electoral,
le informa a la Presidencia.

electoral entregado a la o PMDC”.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

SECRETARIA

PRESIDENCIA

Recibe instrucciones y procede a: Imprimir los
“Recibos de documentacion y material electoral
entregado a las PMDC”, los ordena por casilla y los
entrega a la Presidencia del Consejo para su
revision final. Elabora los oficios de invitacién a las
y los integrantes del Consejo Municipal, para que
asistan a la entrega de la documentacion y material
electoral a las PMDC, 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 Presidencia
del CG, alaSEyalaDO.

Recibe los formatos “Recibo de documentaciéon y material
electoral entregado a las PMDC”, y los oficios de invitacién a las
y los integrantes del Consejo Municipal, para que asistan a la
entrega de documentacién y material electoral a las PMDC, los
revisa y determina.

éSon
correctos?

Los devuelve a la o el
Secretario del Consejo
para su correccion (se
conecta con el paso No.
16 de este
Procedimiento).

espera.

Firmay sella los oficios y los devuelve
a la Secretaria del 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
PMDC”, para su posterior entrega; y

%
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ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

. PERSONAL AUXILIAR INTEGRANTES DEL
SECRETARIA
DE LA JUNTA CONSEJO

Reciben el original y acuse de los ‘

oficios de invitacion para las y los
Recibe los formatos, los oficios y la integrantes del Consejo y los
instruccion y fotocopia los oficios entregan.
en los tantos necesarios y entrega
los originales y los acuses al

personal auxiliar de la Junta
Municipal, y los instruye a
entregarlos en los domicilios de las
y los integrantes del Consejo.

Reciben oficio de invitacion, firman de
recibido en el acuse y devuelven éste
al personal auxiliar de la Junta
Los formatos “Recibo de Municipal. Se enteran y se presentan
documentacién y material al acto de entrega de material
electoral entregado a las PMDC” electoral alas PMDC en la fechay hora

los guarda provisionalmente. | indicada.

| Reciben los acuses, y verifican que
contengan el nombre, cargo, fecha,
hora y firma de quien recibe y los
entregan a la Secretaria del Consejo
Municipal.

Recibe los acuses de recibo del oficio de
invitacién, verifica que los acuses
contengan el nombre, cargo o
parentesco, fecha, hora y firma de
quien recibe, entrega el resto de las
copias para la Presidencia del CG, la SE
y la DO, hasta obtener los acuses
completos, los archiva en el expediente
respectivo e informa a Presidencia
sobre la entrega.

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

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

DIRECCION DE ORGANIZACION

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

PRESIDENCIA

SECRETARIA DEL CONSEJO

CAEL

Recibe informaciéon y se
entera de la entrega.
Instruye a la Secretaria para
que prepare el “Programa
de entrega de
documentacién y material
electoral a las PMDC” y lo
confronte con el elaborado
por los Consejos Distritales
del INE y en cada fecha
disponga los paquetes de
documentacién y material
que se encuentran
programados.

Recibe la instruccién y procede a integrar el
“Programa de entrega de documentacion y material
electoral a las PMDC”, mismo que sera capturado en
el SDPE; una vez que estd terminado valida la
informacion y la envia a la DO mediante oficio a través
del Sistema de Gestidén. Imprime el “Programa de
entrega de documentacion y material electoral a las
PMDC” y lo fotocopia en los tantos necesarios para los
integrantes del Consejo Municipal y lo entrega a la
Presidencia. Retoma los formatos “Recibo de
documentacidon y material electoral entregado a las
PMDC” 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 reunidn; para hacer de conocimiento del operativo
para tal fin.

Se presentan el dia y hora
seflalada para la reunién de
trabajo.

I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

PRESIDENCIA SECRETARIA DEL SEL Y CAEL

CONSEJO

Recibe las copias del “Programa de
entrega de documentaciéon y
material electoral a las o PMDC” y

las guarda provisionalmente. Junto En la fecha y hora indicada para la
con la Secretaria se presenta a la reunion, en compafiia de |la
reunion de trabajo con lasy los SELy Presidencia del Consejo, instruye a las
las'y los CAEL. y 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 entregado a las PMDC”.
Termina la reunién y espera.

Reciben instrucciones y se retiran. Se
presentan el dia y hora sefialada para
la entrega de paquetes electorales.
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ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

PRESIDENCIA INTEGRANTES DEL CONSEJO

Reciben la copia del programa, se enteran del operativo,
analizan la invitacion y determinan.

En la fecha y hora sefialada para la entrega de
paquetes que contienen la documentacion y
material electoral, informa a las y los
integrantes del Consejo sobre el operativo R E—
preparado para tal fin, invitdndolos 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

¢Acompafia
nal CAEala
entrega?

Permanecen en las
instalaciones  del  Consejo
verificando el proceso de
entrega.

Acuerdan a qué rutas se
incorporan e informan alao
al Presidente del Consejo.

Se entera de la incorporacion de las y los
integrantes del Consejo a las rutas de entrega de
los paquetes que contienen la documentacion y
el material electoral e instruye a la Secretaria
para que informe a las y los SEL y las y los CAEL _—
que seran acompafiados 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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ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

SECRETARIA DEL

CAEL PMDC
CONSEJO
Recibe instrucciones y la copia del
Programa y procede. Informa a lasy
los CAEL sobre la incorporacién de
las y los integrantes del Consejo a las
rutas, los instruye para que suban Reciben instruccién, reciben los
los paquetes que contienen la paquetes que contienen la
documentacién y material electoral documentacién y material electoral
al transporte asignado e inicien el para realizar la entrega a las PMDC |
operativo de distribucion  de respectiva. Arriban al domicilio y
acuerdo con lo programado. entregan el paquete que contiene la ‘
documentacion y material electoral a
la PMDC, junto con el formato
“Recibo de documentacion vy
material electoral entregado Ila Recibe el paquete que contiene la
PMDC”. documentacién y material electoral y
el formato “Recibo de

documentacién y material electoral
entregado a la PMDC”. Revisa la
documentacién y material electoral;
de la Eleccion de Diputaciones
Locales y Ayuntamientos 2024, que
recibe contra el “Recibo”, y en su
caso, sefiala los faltantes. Firma el
“Recibo de documentacién vy
material electoral entregado a la
PMDC” y lo devuelve a la o el CAEL.
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CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

CAEL SECRETARIA DEL CONSEJO PRESIDENCIA

Recibe los originales de los formatos
“Recibo de documentacién y material
electoral entregado a la PMDC” y

Reciben el formato, revisan determina.

que esté debidamente

firmado, desprenden la copia

para la PMDC que recibe el NO S| Se entera de la situacién que

paquete electoral, le entregan
la copia, guardan el original y
se retiran. Las y los CAEL se
trasladan a los siguientes
domicilios programados, hasta
concluir la entrega de los

guarda el Programa de
entrega. En ambos casos,
instruye a la Secretaria para
que continlte con los
trabajos.

éPrograma
concluido?

paquetes que contienen la

documentacién y material Espera a las y los

electoral que llevan en el CAEL para continuar Infor.ma @ la (] |
transporte y regresan a la sede con la entrega hasta PreS|d.enC|a del

del  Consejo  Municipal. concluir (se conecta Consejo  sobre  la
Entregan a la o el Secretario con la actividad No. conclusion del

los originales de los formatos 36 de este Programa de Entrega.
“Recibo de documentacion y Procedimiento).

material electoral entregado a

Informa a la o el
Presidente del
Consejo.

la PMDC”, generados en la
ruta de distribucion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

DIRECCION DE ORGANIZACION

SECRETARIA DEL CONSEJO

PRESIDENCIA

Por cada dia de entrega la Secretaria del Consejo Municipal
recibe los originales de los acuses del “Recibo de
documentacién y material electoral entregado a la PMDC”,
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 documentacién y material electoral y lo remite
mediante oficio a la DO a través del Sistema de Gestion
Documental; finalmente los archiva en el expediente
respectivo.

Informa a la Presidencia del Consejo Municipal la conclusién
del programa de entrega de paquetes que contienen la
documentacién y material electoral. Al finalizar cada dia de
entrega a las PMDC 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 bitdcora de apertura y cierre de bodega electoral.

La Presidencia la revisa las actas, firman,
sellan, y la envian mediante el SDPE, junto
con la bitdcora de apertura y cierre de
bodega electoral.

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion
Electoral deberan informar a la DO, a través
de oficio, dirigido a la DO, 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
Sistema de Gestion Documental a la DO.

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

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

DIRECCION DE ORGANIZACION

Xl.  RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Requisitar el “Recibo de documentacion y
material electoral entregado a la PMDC” en
1 |el SDPE y en base este, integrar los
paguetes que contienen la documentacion y
material electoral.

Al término del conteo,
sellado, seccionado y
agrupamiento de
boletas electorales.

En caso de faltantes, se capturara en el
SDPE el formato de “Faltantes para la
integracion de paquetes que contiene la
documentacion y material electoral” y una

Durante la

integrados y se envia a través del Sistema de
Gestién Documental.

2 integracion de los
vez que se tenga el Concentrado de faltantes
i : - ) I paquetes electorales.
se remite mediante oficio a la Direccion de
Organizacion de inmediato, a través del
Sistema de Gestion Documental.
Se informa a la DO mediante oficio, que los :
: Concluida la
3 paguetes se encuentran debidamente integracion de

paquetes electorales

La Presidencia y la Secretaria atenderan las
fechas sefialadas en el Calendario de
4 | Entrega de los paquetes que contienen la
documentacion y material electoral a las
PMDC

Previo al comienzo
de la entrega de la
documentacion y
material electoral a
las y los CAEL para
Su entrega a las
PMDC.

Elaborar las invitaciones a quienes integran
el Consejo para su asistencia a la actividad.

Previo al comienzo
de la entrega de la
documentacion y
material electoral a
las y los CAEL para
su entrega a las
PMDC.

Elaborar y capturar en el SDPE el “Programa
de entrega de documentacion y material
electoral a las PMDC”, una vez que esta
6 |terminado la Presidencia del Consejo
Municipal validara la informacion y la enviara
a la DO mediante oficio a través del Sistema
de Gestion Documental.

Previo al comienzo de
la entrega de la
documentacion y
material electoral a
las y los CAEL para
su entrega a las
PMDC.
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ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

DIRECCION DE ORGANIZACION

Previo al comienzo de
Preparar los “Recibos de documentacion vy la entrega_, de la
. » | documentacion y
material electoral entregado a las PMDC .
7 . material electoral a
mismos que separan por cada una de las
. las y los CAEL para
rutas de entrega asignadas a las y los CAEL.
su entrega a las
PMDC.
Previo al comienzo de
Reunién de trabajo con SEL y CAEL en|la entrega de la
donde haran de conocimiento el operativo | documentacion y
8 | preparado para tal fin e instruiran acerca de | material electoral a
los formatos de “Recibo de Documentaciény | las y los CAEL para
material electoral entregado a las PMDC”. su entrega a las
PMDC.
., ., | Dentro de los cinco
Entregar la documentacion y material dias revios Al
9 |electoral a las y los CAE y CAEL para su P
anterior de la Jornada
entrega a las y los PMDC.
Electoral.
Por cada dia de entrega la Secretaria del
Consejo Municipal recibe y captura los
acuses del “Recibo de documentacion y
10 material electoral entregado a la PMDC” en Durante la actividad
el SDPE e imprime el Reporte de avance de
entrega de la documentacién y material
electoral y lo remite mediante oficio a la DO
a través del Sistema de Gestion Documental.
Elaborar y subir al SDPE, las actas .
; : . Una vez concluida
11 | circunstanciadas por cada dia de entrega de -
P . cada actividad.
la documentacion y material a las PMDC.
Se debera requisitar en el SDPE la bitacora
de apertura y/o cierre de la Bodega Electoral,
tantas veces como sea necesario, la
R . ; Tantas veces como
imprimira  y recabara las  firmas .
12 : , . | se abra y cierre la
correspondientes, la sellar4 y la escaneara
) . . Bodega.
para adjuntarla al mismo sistema de manera
inmediata. Se sugiere imprimir dos tantos en
original de la bitdcora, uno como anexo del
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CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

Actividad Fecha o periodo de v

ejecucion Check
list

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

Concentrar los recibos de entrega de la
documentacion y materiales electorales a fin
de remitirlos posteriormente en el expediente
de computo.

Las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion
Electoral deberan informar a la DO, a través
de oficio, dirigido a la DO, con copia a la
Consejera Presidenta y al SE, para|Al término de la
conocimiento; que fue concluida la actividad, | actividad.
mencionando los pormenores presentados y
enviarlo, inmediatamente, a través del

Sistema de Gestion Documental a la DO.
Nota: Se sugiere marcar las actividades realizadas en el apartado de check list.

13

14
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DIRECTIVAS DE CASILLA

XIl.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacién de las y los integrantes del Consejo
en la entregarecepcion de documentacion y material electoral a las y los CAEL para
su entrega a las Presidencias de las mesas directivas de casilla:

Numero de Integrantes asistentes al evento X 100 = Porcentaje de participaciéon de las y los
Numero de Integrantes convocados al evento integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

e La asistencia de las y los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepcion de
documentacién y material electoral a las y los CAEL para su entrega a las Presidencias
de las mesas directivas de casilla, queda registrada en el Acta Circunstanciada del acto.

e La convocatoria emitida a las y los integrantes del Consejo Municipal a la entrega
recepcion de documentacion y material electoral a las y los CAEL para su entrega a las
Presidencias de las mesas directivas de casilla en la sede municipal, queda registrada
en las invitaciones personalizadas que emite la Presidencia del Consejo.

Indicador para medir la satisfaccion de la persona usuaria:

Numero de Vocalias que se declaran satisfechos con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento X 100 = Porcentaje de Vocalias
Numero de Vocalias que recibieron asesoria satisfechas

Registro de evidencias:

¢ Las vocalias declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la aplicacion
del procedimiento en el formato “Satisfaccién de la persona Usuaria. Asesoria”.

e Las vocalias que recibieron asesoria quedan registradas en el formato “Asesoria
proporcionada a las y los vocales”.

pag. 148

“2024. Afo del Bicentenario de la Erecciéon del Estado Libre y Soberano de México”

Paseo Tollocan No. 944, Col. Santa Ana Tlapaltitlan, C.P. 50160, Toluca, México. » Tel. 01 (722) 2757300 » www.ieem.org.mx



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

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

Numero de Vocalias que se declaran satisfechos con la utilidad
del procedimiento para el desarrollo de sus actividades X 100 = Porcentaje de Vocalias
Numero de Vocalias que recibieron el procedimiento. satisfechas

Registro de evidencias:

Las vocalias 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”.

Las vocalias que recibieron el procedimiento quedan registradas en el acuse respectivo del
Manual de Procedimientos.
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XIll.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LAS VOCALIAS”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA
ASESORIA:

TEMA:

OBSERVACIONES:

FECHA:

TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:

HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR (A)
NOMBRE COMPLETO Y NOMBRE COMPLETO Y
FIRMA FIRMA

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:
1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si No

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS

ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024 D|RECC|ON DE ORGAN|ZAC|ON

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL ALAS Y LOS
CAEL PARA SU ENTREGA A LAS PRESIDENCIAS DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

4.- En términos generales el procedimiento le resulto:
Excelente Bueno Regular Malo Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

CONTENIDO

|.  OBJETIVO GENERAL
ll.  OBJETIVOS ESPECIFICOS
. ALCANCE
IV. FUNDAMENTO LEGAL
V. RESPONSABILIDADES
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VIIl.  INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
IX. CRITERIOS DE EJECUCION
X. FLUJOGRAMA
Xl. RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

|. OBJETIVO GENERAL

Realizar la recepcion, registro, control y resguardo de los paquetes electorales, vigilando
de manera permanente que las actividades que se desarrollen garanticen la seguridad
de los paquetes electorales y se cumpla de manera puntual con la normatividad
establecida. Asimismo, registrar y transmitir los datos del computo preliminar de la
Eleccion de Diputaciones y Ayuntamientos 2024.

.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para llevar
a cabo el operativo de recepcion de los paquetes electorales en los Consejos
Municipales, observando las normas establecidas para tal efecto.

2. Precisar las funciones del personal responsable y las actividades que se deberan
realizar para la recepcion de paquetes electorales y sobres PREP; el registro,
control y resguardo de estos en la sede de cada Consejo Municipal.

3. Llevar a cabo el registro, control y resguardo de los paquetes electorales en cada
Consejo Municipal, asi como el registro y transmision de datos de los resultados
preliminares.

4. Asegurar el flujo continuo de paquetes electorales al interior de las sedes de los
Consejos para apoyar en la integracion, de manera eficiente, de los resultados
preliminares de la Eleccion de Diputaciones y Ayuntamientos 2024.

lll.- ALCANCE

Aplica a las Vocalias Ejecutivas y de Organizacion Electoral tanto en este caracter como
cuando actien en calidad de Presidencias o Secretarias del Consejo Municipal
respectivamente a la o el funcionario designado por el propio Consejo, en el caso de
sustituir a la o el Vocal de Organizacién Electoral en las funciones de la Secretaria del
Consejo, y en su participaciéon en el operativo para la recepciéon de paquetes que
implemente el Consejo Municipal respectivo, al personal auxiliar del mismo Organo; a el
Director de Organizacién, asi como al personal adscrito a esta y que desarrolle
actividades en cuanto a la asesoria y seguimiento de la recepcién de paquetes electorales
en los Consejos Municipales; y a las y los FMDC, que realicen la entrega del paquete
electoral en el Consejo Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

IV.- FUNDAMENTO LEGAL

CPEUM

Articulo 41, Base V, Apartado C.

LGIPE

Articulo 104 numeral 1, incisos K) y 0).

RE

Articulos 173, 174, 326 al 338, Anexo 13y 14.
CPELYSM

Articulo 11.

CEEM

Articulos 214, 215, 216, 220, fraccion, IlI; 224, fraccion I, inciso i); 343 al 347, 353 al
356.

Reglamento Interno del IEEM
Articulos 7, 8, 9.

ROD
Articulos 8 fraccion I, incisos i), j), I), m); fraccion 1l incisos €), h); fraccion 1ll, inciso c);
11 fracciones Xl 'y XX.

Manual de Organizacién
Numerales 1, 3,7, 7.4.2.2,13, 13.1,13.1.1, 13.1.2, 13.2, 13.2.3, 17 y 18.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
Convenio General

ECAE
Programa de Asistencia Electoral.

Plan Integral y Calendario de Coordinacion 2023-2024
Actividad 18.5

Calendario Electoral 2024
Actividad 99
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

Acuerdos emitidos por el Consejo General del INE y del IEEM; y la Junta General del
IEEM, en relacidn con la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Distritales;
asi como respecto al registro y transmisioén de datos a los 6rganos centrales.

Acuerdos, lineamientos e instrucciones que emita la SE o las Unidades Administrativas
adscritas al IEEM para la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Municipales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

V.- RESPONSABILIDADES
JUNTA'Y CONSEJO MUNICIPAL

Las o los Vocales Ejecutivo y de Organizacion Electoral de la Junta Municipal tanto en
ese caracter como en el de Presidencia y Secretaria del Consejo, respectivamente, son
responsables de:

Solicitar los recursos econémicos para llevar a cabo la entrega recepcion de los
paquetes electorales a los Consejos Municipales.

Impartir 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 recibos de recepcion de paquetes, ya que los mismos que hayan sido
identificados con muestras de alteracion, pudieran ser determinados por el
Consejo respectivo para ser objeto de un nuevo escrutinio y computo.

Coordinar la aplicacién 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 recepcién, 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 Municipal, son
responsables de vigilar la recepcion, el traslado interno y resguardo de los
paquetes electorales en el Consejo Municipal.

Asegurar que el PREP cuente con todos los elementos materiales, humanos y de
seguridad, para su correcto funcionamiento, en términos de lo dispuesto por el
documento normativo de este programa y que apruebe el CG.

Recibida el AEC correspondiente son responsables tanto de leer los resultados al
pleno del Consejo Municipal, como de que éstos sean capturados y registrados en
el SIAC, inmediatamente después de concluida la Jornada Electoral e iniciada la
recepcion de paquetes electorales en el Consejo Municipales.

Coordinar, vigilar y verificar la captura de la informacion contenida en la
documentacion de la casilla, en el SDPE, inmediatamente después de concluida
la Jornada Electoral e iniciada la recepcion de paquetes electorales en el Consejo
Municipal.
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RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

La Subdireccién de Apoyo Operativo, a traves de la Jefatura del Departamento de Apoyo
y Seguimiento Operativo, y de las y los Coordinadores de la DO, daran seguimiento a la
recepcion de los paquetes electorales en los Consejos Municipales e informara del
resultado al Director de Organizacion.

La o el Subdirector de Documentacion y Estadistica Electoral a través de sus
departamentos daran seguimiento tanto al SDPE como al SIAC, en relacién a la recepcion
de los paquetes electorales en los Consejos Municipales, informado el resultado al
Director de Organizacion.

Las y los Coordinadores de la DO, tendran la responsabilidad de informar en todo
momento, los pormenores suscitados, de la recepcidn de paquetes electorales a la
conclusion de la Jornada Electoral.

La o el Subdirector de Documentacion y Estadistica Electoral a través de sus
departamentos, dard seguimiento tanto en el SDPE como en el SIAC, de la recepcion de
los paquetes electorales en los Consejos Municipales, informando quienes se encuentran
presentes, el porcentaje de avance en la recepcién de los paquetes y los resultados a la
persona Titular de la DO.

El Titular de la DO se mantendra informado sobre la recepcién de los paquetes
electorales en los Consejos, para que a su vez informe de los resultados a los Organos
Centrales y, en su caso, solicitard por escrito a las o los Presidentes de los Consejos
Municipales la informacion relativa al incumplimiento del presente procedimiento.

Ademas, tomara las medidas pertinentes previas, en caso de que se incumpla cualquier
obligacion derivada del presente manual, o bien, cuando hayan transcurrido tres dias, a
partir de la conclusion de la Sesion de Computo Municipal y la Junta no tenga capturada
y enviada la totalidad de su informacion en el SDPE; en tal circunstancia, el Director de
Organizacion le solicitara por escrito a la o el Vocal Ejecutivo de la misma, informe sobre
las causas que motivaron el incumplimiento o el retraso. Del escrito marcara copia a la
UTAPE para que, en su caso, sea considerado en la evaluacion del desempefio que se
realice al concluir el proceso electoral, asimismo, marcara copia a la Contraloria General,
para que, en su caso, se inicie el procedimiento administrativo correspondiente.

VI. INSUMOS

1. Modelo Operativo para la Recepcion de Paquetes Electorales al término de la
Jornada Electoral.
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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 Municipal.

3. Entrega del paquete electoral, por las y los FMDC ala o el SEL y CAEL y este a su
vez al personal auxiliar autorizado por el Consejo Municipal 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 Municipal y
realizar la captura en el SIAC.

5. Capturay carga, en el SDPE, de los formatos de: Constancias de clausura, Actas
de la Jornada Electoral y formatos de Mecanismos de Recoleccion.

VIl.- RESULTADOS

1. Recepcién de los paquetes electorales, que contienen el expediente electoral de
la casilla, en las instalaciones del Consejo Municipal.

2. Conocer los resultados electorales preliminares, una vez que es leido el contenido
de las AEC de cada casilla en la mesa de sesiones del Consejo.

w

Informar oportunamente a los Organos Centrales, sobre los resultados electorales
preliminares, a través del PREP.

4. Resguardar debidamente y de manera ordenada los paquetes electorales en el
area que el Consejo aprob6 para tal efecto dentro de las instalaciones del mismo.

5. Dar a conocer los resultados electorales preliminares a las y los ciudadanos del
municipio a través de la publicacion de estos en el exterior de las instalaciones del
Consejo.

VIII.- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

1. Protocolo para la deteccion, recoleccion, entrega e intercambio de paquetes,
documentacion y materiales electorales recibido en organo electoral distinto al
competente.
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IX.- CRITERIOS DE EJECUCION

1.

Las Juntas Municipales 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 Municipales el dia de la Eleccion;
asi como el estudio histérico de horarios en los que se presenta la mayor afluencia
de entregas de paquetes electorales, de acuerdo al contexto y espacio geogréfico
correspondiente. Con esta informacion 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.

A mas tardar en la segunda semana de mayo, el Consejo Municipal, aprobara
mediante acuerdo el Modelo Operativo para la recepcion de paquetes electorales
al término de la Jornada, debiendo contener, entre otros, la designacion 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.

Las Juntas Municipales en el diagnostico 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.

Con base en las caracteristicas propias del inmueble que ocupa cada Junta
Municipal, se 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
documentacion sea agil.

Los Consejos Municipales 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 paguetes, ya que los mismos
gue hayan sido identificados con muestras de alteracion, pudieran ser
determinados por el Consejo respectivo para ser objeto de un nuevo escrutinio y
computo; asimismo, determinara la cantidad de personal que requeriran para la
recepcion de los paguetes electorales y las bolsas PREP para disminuir al maximo
el tiempo de espera de las y los FMDC, en su caso, SEL y CAEL.
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6. La captura de resultados por casilla y la transmision electrénica de los resultados
preliminares debera realizarse de manera agil y precisa, de acuerdo con los
lineamientos que para tal efecto sefalen los programas respectivos.

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 concluira hasta
recolectar el ultimo paquete electoral o trasladar al ultimo FMDC. En el caso que
las y los SEL y CAEL informen de la clausura de alguna casilla en un horario previo
al sefialado, el Consejo Municipal del INE acordara la operacion del mecanismo
de recoleccion en el momento que se requiera.

8. Para el caso de la implementaciébn de los mecanismos de recoleccion, los
Consejos Distritales del INE deberan establecer comunicacién con los Consejos
Municipales del IEEM responsables de la recepcién 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 recepcion debe observar un estricto control de llenado,
separacion y entrega de los recibos de entrega del paquete electoral de la
Eleccién, a efecto de que al finalizar la recepcion de paquetes electorales y bolsas
PREP, se cuente con la totalidad de los recibos requisitados, entregados y
capturados.

10.Durante la recepcion de paquetes, se recopilardn los recibos de entrega del
paquete electoral en las mesas receptoras del Consejo Municipal y se entregaran
al personal de la junta que realizard 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.De igual forma, se recopilaran los formatos que se encuentran por fuera del
paquete electoral (constancias de clausura, remision del paquete electoral y el
recibo de copia legible de las actas) para su acomodo y posterior captura y carga
en el SDPE, junto con las Actas de la Jornada Electoral que se extraen de los
paquetes en las sesiones de computo.

12.A la entrega de los paquetes electorales se recabaran los sobres PREP y se
entregaran al Centro de Acopio y Transmision de Datos (CATD), para la captura
de la informacion y digitalizacion del acta PREP, asi como su correspondiente
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envio. En caso de que existan faltantes de AEC en el sobre PREP, se podra
solicitar una copia a la Presidencia del Consejo de las Actas por fuera del paquete
gue se encuentren en su poder y viceversa, con la finalidad de contar con la
mayoria de actas que integren los resultados preliminares.

13.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
observara en el SIAC, donde se podran consultar reportes de avance en la
recepcion y faltantes, en su caso. Conforme se reciben los paquetes electorales
de la o el auxiliar del traslado y una vez que fueron extraidos los sobres por fuera
y PREP; se introducen en la Bodega Electoral, se acomodan en orden numérico,
colocando de manera separada las casillas especiales hasta que estén
resguardados la totalidad de paquetes electorales que corresponden al Consejo
Municipal. Una vez que se verificO que se ha escaneado el cddigo QR de la
totalidad de las casillas se informara a la Presidencia y Secretaria que se
encuentran todos los paquetes electorales en la Bodega Electoral.

14.Si el paquete electoral no contiene el sobre por fuera y tampoco se encuentra el
sobre PREP, se informara de esta situacion a los integrantes del Consejo
Municipal y la casilla a la que corresponde; de lo cual se debera llevar un
concentrado de los paquetes electorales que no contengan las actas por fuera, asi
como los que presenten muestras de alteracion.

15.La Presidencia del Consejo extraera del sobre la copia del AEC de la Casilla, le
dara lectura al numero de casilla y a las cifras contenidas en ésta, ante las y los
integrantes del Consejo Municipal, hasta concluir la totalidad de las casillas de su
distrito. Integrara las AEC, a las que dio lectura y procedera a entregarlas al
personal del area de informatica de la Junta para su captura y digitalizacion en el
SIAC, (esta actividad puede realizarse de manera simultanea).

16.Conforme se da lectura a las AEC, los integrantes del Consejo anotaran los
resultados en los formatos “Hojas para Resultados Preliminares de la Eleccion de
Diputaciones locales y Ayuntamientos 2024, en el Consejo Municipal’. (Estas
hojas se encuentran en el SDPE y se imprimen en blanco para su requisicion en
la Sesién de la Jornada Electoral).

17.Concluida la lectura de las AEC se validaran minuciosamente los resultados
registrados en el SIAC, realizando las correcciones correspondientes y generando
los reportes para tal fin. Una vez que se verifico que los datos sean correctos se
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procedera a llenar el Cartel de Resultados Preliminares Municipal para su
publicacion al exterior del Consejo Municipal.

18.La Presidencia y la Secretaria del Consejo Municipal, elaboraran el acta
circunstanciada de la recepcion de paquetes electorales en la que se describirdn
los pormenores del desarrollo de esta actividad, incluyendo la recepcion de las UE;
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.

19.No se deberan incluir datos personales de quienes no funjan como servidoras o
servidores publicos electorales, o bien si tienen tal caracter, no se debera registrar
informacion personal y/o privada que genere la necesidad de crear una version
publica. Ello con la finalidad de dar cumplimiento de manera inmediata a los
requerimientos de informacién, salvo aquellos casos que resulte necesaria su
incorporacion, en ningun caso se incorporaran datos personales sensibles.

20.Al término de la recepcién de paquetes electorales en la sede del Consejo
Municipal, la Presidencia subira, a través del SDPE el acta circunstanciada de la
actividad y la bithcora de apertura y cierre de la Bodega Electoral con la
informacion de este acto.

21.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, para conocimiento; 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 Sistema de Gestidn
Documental.

22.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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X.- FLUIOGRAMA

LA O EL
INTEGRANTES AU'II:'(L;EICZI,(:[I;Iégl(E) LA PERSONAL DE LA MESA
DE LA JUNTA MESA DIRECTIVA DE RECEPTORA DEL CONSEJO
CASILLA
INICIO
Reciben el paquete electoral y el sobre del
Arriba a las instalaciones del PREP, los revisan y determinan.
Consejo, se presenta con el
personal de las mesas receptoras y
Previo a la Jornada entrega el paquete electoral de la
Electoral, la Junta eleccion y el sobre del PREP.
Municipal  realiza un
diagnéstico en. gabinete g 1 NO
para determinar las

necesidades de espacio
para el debido resguardo
de los paquetes
electorales.

orresponde a
este Consejo?

Requisita el formato
“Recibo de entrega del
paquete electoral de

Se conecta con el

Ayuntamientos al
| Consejo  Municipal” vy Protocolo de entrega
entrega el talén e intercambio de
| desprendible a la o el paquetes electorales
funcionario que entrega recibidos en érganos

el paquete electoral. (El
recibo referido en esta
actividad, sera impreso
del SDPE por los
Consejos Municipales).

electorales distintos
al competente.

Recibe el formato “Recibo de
entrega del paquete electoral de
Ayuntamientos al Consejo
Municipal”, revisa que los datos
sean correctos, lo firma y devuelve
al funcionario de la mesa receptora.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

AUXILIAR DE LA MESA LAS Y LOS
RECEPTORA DEL FUNCIONARIOS
CONSEJO AUTORIZADO DE LA
MESA DIRECTIVA DE
CASILLA

AUXILIAR DE TRASLADO
DE PAQUETES, SOBRES

PREP Y RECIBOS

|

Reciben copia del recibo, revisan
que esté firmado por la o el
funcionario de la mesa receptora y

se retiran.
Recibe el formato “Recibo de

entrega del paquete electoral de
Ayuntamientos al Consejo

Municipal”, debidamente firmado,
corta el talén desprendible y lo
entrega a la o el funcionario de
casilla que estd entregando el
paquete electoral. El formato
original del “Recibo de entrega del
paquete electoral de Ayuntamientos
al Consejo Municipal” lo coloca en el
lugar predeterminado para tal
efecto y lo entregard a la o el auxiliar

de captura. El paquete electoral
junto con los originales de los
recibos y el sobre del PREP, los
entrega al personal determinado
por el Consejo para trasladarlos a la
sala de sesiones y al CATD de la Junta
Municipal respectivamente. Al dia
siguiente al de a la Jornada Electoral,
los originales del “Recibo de entrega

del paquete electoral de
Ayuntamientos al Consejo
Municipal”, estardn a disposicion de

quienes integran el Consejo para su
consulta, y en su caso, podran
solicitar copias de los mismos.

Recibe el paquete electoral junto con
el original del recibo y el sobre del
PREP escaneando el cédigo colocado
en el exterior del paquete y los
traslada a la sala de sesiones y al
CATD, respectivamente. Entrega el
paquete electoral a la Presidencia del
Consejo Municipal. El sobre del PREP
lo entrega en el CATD de la Junta
Municipal, respectivamente a la o el
Coordinador del PREP. Los originales
de los recibos los entrega a la o el
auxiliar de captura, en el drea de
informatica de la Junta Municipal,
Las actividades que de aqui se
derivan y que realiza el PREP, el area
de informatica de la Junta y la o el
Presidente del Consejo Municipal, se
llevardn a cabo de manera
simultdnea.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

PERSONAL
RESPONSABLE DE LA
CAPTURA DEL PREP
EN EL CONSEJO

PERSONAL

RESPONSABLE DE LA

CAPTURA DEL AREA

DE INFORMATICA DE
LA JUNTA

PRESIDENCIA DEL
CONSEJO

HI

g
o

Reciben los originales de los recibos
y captura los datos que contienen, en
el SIAC; se debe tener la
responsabilidad, concentracién y el
estricto cuidado, de capturar
correctamente  la  informacién
contenida en el recibo.

Recibe el sobre del PREP que
contiene copia del AEC de la Casilla.
Entrega de manera inmediata el
sobre del PREP al CATD para la

digitalizacion del acta PREP y su
correspondiente envio. Dard cuenta
de la persona que lo entregd, quien
lo recibio y la hora de recepcién.

Una vez capturados, revisan que los
datos sean correctos en el SIAC y
constata que se remitié 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 Computo.

Atenderdn la captura del cédigo QR,
del paquete electoral, con el
dispositivo destinado a ello, a la
llegada del paquete, y a su ingreso a
la Bodega Electoral.

Recibe el paquete electoral y, extrae el sobre que
viene por fuera de éste que contiene copia del AEC,
la constancia de clausura de la casilla y remision del
paquete electoral y el recibo de copia legible de las
actas entregadas a las representaciones partidistas
Yy, en su caso, las candidaturas independientes.

Entrega el paquete a la o el auxiliar de traslado del
Consejo, quien es responsable del traslado de los
paquetes electorales a la Bodega Electoral.

Si el paquete electoral no contiene el sobre por
fuera y tampoco se encuentra el sobre PREP, lo
entrega a la o el auxiliar de traslado a la Bodega
Electoral, informando esta situacion a los
integrantes del Consejo Municipal y la casilla a la
que corresponde; el cual deberd llevar un
concentrado de los paquetes electorales que no
contengan las actas por fuera, asi como los que
presenten muestras de alteracion.

Extrae del sobre la copia del AEC de la Casilla, le da
lectura al numero de casilla y a las cifras contenidas
en ésta, ante las y los integrantes del Consejo
Municipal, hasta concluir la totalidad de las casillas
de su distrito.

Integra las AEC, a las que dio lectura, procede a
entregarlas al personal del area de informatica de
la Junta para su captura y digitalizacion en el SIAC.
Asimismo, recopila las constancias de clausura de
la casilla, recibos de remision del paquete electoral
y el recibo de copia legible de las actas entregadas
y las entrega en el drea de informdtica para su
posterior captura y carga en el SDPE.

Las actividades que se derivan de este punto y que
realizan la o el auxiliar de Bodega Electoral, auxiliar
de captura, personal auxiliar de junta y las y los
integrantes del Consejo, se llevan a cabo de
manera simultdnea.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

AUXILIAR DE BODEGA

PERSONAL RESPONSABLE DE LA
CAPTURA DEL AREA DE INFORMATICA
DE LA JUNTA

SDPE SIAC

Conforme recibe los paquetes electorales de la o el
auxiliar del traslado, los introduce en la Bodega Electoral,
los acomodan en orden numérico, colocando de manera
separada las casillas especiales hasta que estén
resguardados la totalidad de paquetes electorales que
corresponden al Consejo Municipal.

Verifica en un dispositivo electrénico destinado a este fin,
que se ha escaneado del cddigo QR de la totalidad de las
casillas e informa a la Presidencia y Secretaria que se
encuentran todos los paquetes electorales en la Bodega

Conforme reciben los recibos de entrega del paquete electorales y
las copias de las AEC, (a las que dio lectura la Presidencia del
Consejo), capturan las cifras en el SIAC y las digitalizan.
Posteriormente, capturan en el SDPE, constancia de clausura de la
casilla, Acta de la Jornada Electoral, mecanismo de recoleccion y el
recibo de copia legible de las actas entregadas a las
representaciones partidistas y, en su caso, las candidaturas
independientes.

Es su responsabilidad revisar y verificar la totalidad de captura, con
la finalidad de que la Presidencia del Consejo este en posibilidad de

Electoral. informar la conclusién de esta actividad a través de oficio, via
correo electrénico a la DO.

Las copias de la constancia de clausura de la casilla y remisién del
paquete electoral, las actas de la jornada electoral, los recibos de
los mecanismos de recoleccion y el recibo de copia legible de las
actas entregadas a las representaciones partidistas y, en su caso,
las candidaturas independientes, las resguarda hasta que sean
incluidas en el expediente de Computo Municipal.

Las AEC las conservara para que, en su caso, sean complementadas
y se pongan a disposicion de quienes integran el Consejo Municipal
a partir del lunes siguiente a la Jornada Electoral y para el cotejo de
actas en las sesiones de computo Municipal.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

INTEGRANTES DEL CONSEJO

LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO

Conforme reciben los datos contenidos en el AEC de cada
casilla, los anotan en los formatos “Cuaderno para
Resultados Preliminares de la Elecciéon Ordinaria de
Diputaciones y Ayuntamientos 2024, en el Consejo
Municipal”. (Este cuaderno se encuentra cargado en el
SIAC y se imprime para su requisicion en la Sesion de la
Jornada Electoral).

Una vez concluida la anotaciéon de resultados
preliminares, la realizacidn de la sumatoria de los mismos
y resguardados la totalidad de los paquetes electorales
que llegaron al Consejo Municipal, la Presidencia invita a
presenciar la colocacion de etiquetas adheribles en color
blanco, para cerrar el acceso de la puerta principal de la
Bodega Electoral, y solicita a las y los integrantes del
Consejo que pasen a firmar, por ultimo coloca los sellos
necesarios del Consejo, es importante atender la bitdcora
de apertura y cierre de la Bodega Electoral y registrando

Concluida la lectura de la totalidad de las AEC que vienen en los
sobres por fuera de los paquetes electorales, instruye a la
Secretaria del Consejo para que realice una impresién de la
sumatoria de las cifras registradas en el formato generado por el
SIAC para Resultados Preliminares de la Eleccidn de Diputaciones
Locales y Ayuntamientos 2024. Ademas, revisa y vélida que se
enviaron correctamente las bitdcoras de apertura y cierre de la
Bodega Electoral, asi como el acta circunstanciada de la
recepcion de paquetes electorales en el SDPE.

NOTA. Recuerda que tantas veces sea necesario la apertura de
la Bodega Electoral, se debera generar bitacora de apertura y
cierre de la misma.

la informacién correspondiente en el SDPE.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

SECRETARIA
DEL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

INTEGRANTES DEL
CONSEJO

Recibe la instruccién y
realiza la sumatoria de
los resultados que
fueron asentados en el
formato generado por
el SIAC y por separado
los que se asentaron en
el formato “Cuaderno
para Resultados
Preliminares de la
Eleccién Ordinaria
Diputaciones e
integrantes de los
Ayuntamientos 2024,
en el Consejo
Municipal” y que son
producto de la lectura
de las AEC de cada
casilla. Los revisa y los
entrega a la Presidencia
del Consejo.

Recibe los resultados totales preliminares del computo y
los informa a los integrantes del Consejo, solicitandoles los
verifiquen contra los resultados que ellos obtuvieron.

Recibe el resultado de la confrontacion de los totales de la

sumatoria y determina.

Reciben los resultados totales
preliminares de la sumatoria y los
comparan con los resultados que
obtuvieron. Informan a la
Presidencia del Consejo el
resultado de la confrontaciéon de
datos.

NO E—

O

¢éCoinciden los
resultados?

Revisa las diferencias de datos y,
en su caso, las actas, hasta
obtener los resultados
correctos; 0 en su caso instruye
al personal del drea de
informdtica para que revise las
cifras capturadas, y de ser
procedente, realice los cambios
necesarios para que las cifras
capturadas en el sistema
corresponden a las obtenidas
por el Consejo Municipal.

Sl

Instruye a la Secretaria
del Consejo para que
requisite el “Cartel para
Resultados Preliminares
en el Consejo
Municipal”.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

SECRETARIA DEL CONSEJO

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

Recibe la instruccién y requisita el “Cartel de Resultados
Preliminares de la Eleccion Ordinaria de” Ayuntamientos
2024, en el Consejo Municipal”, con los datos de los
totales obtenidos; lo revisa, lo firma y lo entrega a la
Presidencia del Consejo. (Este cartel es entregado a los

Recibe el “Cartel de Resultados Preliminares para la
Eleccién de Ayuntamientos 2024” y verifica que los datos
sean correctos. Posteriormente, se firma por las
Consejerias, las representaciones partidistas y, en su caso,
las candidaturas independientes que asi lo deseen, asi
como por la Presidencia y Secretaria del Consejo.
Finalmente, coloca el sello del Consejo Municipal.

Consejos junto con el material electoral).
Pega el cartel de los resultados preliminares en el exterior

del Consejo Municipal, para conocimiento de la ciudadania.

Junto con la Secretaria del Consejo 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
sesion de la Jornada Electoral, la cual se integra al archivo
del Consejo Municipal.

Verifica que se informe mediante oficio a la DO, con copia
a la Consejera Presidenta y al SE, para conocimiento; 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 Sistema de Gestion Documental.

FIN
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ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS
MUNICIPALES EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

DIRECCION DE ORGANIZACION

Xl.  RESUMEN DE ACTIVIDADES Y DOCUMENTOS A ELABORAR

Realizar diagnostico que 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 Municipales el
dia de la Eleccion.

Durante el mes de abiril.

Realizar y aprobar mediante acuerdo el
“Modelo Operativo para realizar la recepcion,
registro, control y resguardo de los paquetes
electorales en el Consejo”, mismo que operara
al término de la Jornada Electoral.

A mas tardar la segunda
semana de mayo.

Curso de 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 e instruccion
del llenado de los formatos de recepcion de
paquetes.

Una vez que es aprobado el
Modelo Operativo

Recopilacién de los recibos de entrega del
paquete electoral en las mesas receptoras del
Consejo Municipal para su entrega al personal
de la junta que realizara la captura en el SIAC.

Durante la recepcion de los
paquetes electorales.

Recopilacién de formatos que se encuentran
por fuera del paquete electoral (constancias
de clausura, remision del paquete electoral y
el recibo de copia legible de las actas) para su
posterior captura y carga en el SDPE.

Durante la recepcién de los
paquetes electorales.

Escaneo de los cédigos QR a la recepcion de
cada paquete electoral en las mesas
receptoras y a la entrada de la bodega de
resguardo y consulta en el SIAC de la
recepcion total.

Durante la recepcion de los
paquetes electorales.

Elaborar la bitacora de apertura y cierre de
bodega de resguardo en el SDPE.

Al término de la recoleccién
de paguetes electorales.

Elaborar acta circunstanciada de la recepcion
de paqguetes electorales

Al término de la recoleccién
de pagquetes electorales.

Carga electrénica de acta circunstanciadas de
recepcion de paquetes electorales, asi como
de bitacora de apertura y cierre de la Bodega
Electoral por medio del SDPE.

Al término y firma del acta
circunstanciada de recepcion
de paquetes electorales y de
apertura y cierre de Bodega
Electoral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS
MUNICIPALES EL DIA DE LA JORNADA ELECTORAL

Actividad

DIRECCION DE ORGANIZACION

Fecha o periodo de
ejecucion

10

Informar mediante oficio a la DO, con copia a
la Consejera Presidenta y al SE, para
conocimiento; 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 Sistema de
Gestion.

Al término de la recoleccién
de paguetes electorales.

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 MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

XIl.- MEDICION

Indicador para medir el nivel de participacién de las y los integrantes del Consejo en
la recepcion de paquetes electorales en los Consejos Municipales el dia de la Jornada
Electoral:

Numero de Integrantes asistentes al evento X 100 = Porcentaje de participacion de
las y losNUmero de Integrantes convocados al evento Integrantes del Consejo

Registro de evidencias:

e La asistencia de las y los integrantes del Consejo Municipal a la recepcion de paquetes
electorales en los Consejos Municipales el dia de la Jornada Electoral en la sede municipal
gueda registrada en el Acta Circunstanciada del acto.

¢ La convocatoria emitida a las y los integrantes del Consejo Municipal a la entrega recepcién
de paquetes electorales en los Consejos Municipales el dia de la Jornada Electoral en la sede
municipal, queda registrada en las invitaciones personalizadas que emite la o el Presidente
del Consejo.

Indicador para medir la satisfacciéon de la persona usuaria:

Numero de Vocalias que se declaran satisfechos con la
asesoria recibida para la aplicacion del procedimiento X 100 = Porcentaje de
VocaliasNumero de Vocalias que recibieron asesoria satisfechas

Registro de evidencias:

elLas y los Vocales declaran su nivel de satisfaccion con la asesoria recibida para la
aplicacion delprocedimiento en el formato “Satisfaccion de la persona Usuaria. Asesoria”.

elLas y los Vocales que recibieron asesoria quedan registrados en el formato “Asesoria
proporcionada alas y los vocales”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

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

Numero de Vocalias que se declaran satisfechos con la utilidad
del procedimiento para el desarrollo de sus actividades X 100 = Porcentaje de
VocaliasNumero de Vocalias que recibieron el procedimiento. satisfechas

Registro de evidencias:

eLas y los Vocales 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 y los Vocales que recibieron el procedimiento quedan registrados en el acuse respectivo
del Manual de Procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

Xlll.- FORMATOS

FORMATO “ASESORIA PROPORCIONADA A LAS VOCALIAS”

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE RECIBE LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA
ASESORIA:

TEMA:

OBSERVACIONES:

FECHA:

TIEMPO DEDICADO A LA ASESORIA:

HORAS MINUTOS
VOCAL COORDINADOR (A)
NOMBRE COMPLETO Y NOMBRE COMPLETO Y
FIRMA FIRMA

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la antes de realizar la entrega recepcion de la
documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. ASESORIA”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO A LA ASESORIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:
1.- La claridad de la asesoria fue:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

3.- ¢ Fueron resueltas todas las dudas planteadas?

Si No

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

5.- En términos generales la asesoria le resulto:

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

FORMATO “SATISFACCION DE LA PERSONA USUARIA. PROCEDIMIENTO”

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

JUNTA MUNICIPAL ELECTORAL No.

DE:

VOCALIA:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL VOCAL QUE EMITE SU OPINION RESPECTO AL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ASESORIA:

En su opinion:

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

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

Excelente Buena Regular Mala Insuficiente

4.- En términos generales el procedimiento le resulto:
Excelente Bueno Regular Malo Insuficiente

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

VOCAL

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

Fecha:

Este formato se requisitara por las Vocalias Ejecutiva y de Organizacion Electoral, que reciben la asesoria antes de realizar la entrega recepcion
de la documentacion electoral del CG al Consejo Municipal, para que tengan el debido conocimiento. Se deberan guardar en sobre cerrado,
sellado y firmado y enviar inmediatamente a la Jefatura del Departamento de Apoyo y Seguimiento Operativo, de la DO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION

ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

Inicio o final de proceso. Sefiala el principio o terminacionde
un procedimiento. Cuando se utiliza para indicar el principio del
proceso se anota la palabra INICIO, y cuando se termina se
escribe la palabra FIN.

Operaciéon. Nos muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia.
Asimismo, se anota dentro del simbolo un ndamero en
secuencia.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia linea vertical y puede ser utilizada en la direccidén que
se requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en el proceso.

Interrupcion del proceso. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o
bien, para dar tiempo al usuario de realizar o reunir una
determinada situacion. Por ello el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable. Indica tiempo sin actividad.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describe brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el
signo de interrogacion.

!
9
§

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el
cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio
de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anota la letra “A” para el primer conector y se continua con la
secuencia de las letras del alfabeto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS
ORGANOS MUNICIPALES EN MATERIA DE ORGANIZACION
ELECTORAL

ELECCION DE DIPUTACIONES LOCALES Y AYUNTAMIENTOS 2024

RECEPCION DE PAQUETES ELECTORALES EN LOS CONSEJOS DIRECCION DE ORGANIZACION
MUNICIPALES EL DiA DE LA JORNADA ELECTORAL

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Operacion en sistema. Indica que el responsable de la
operacion realiza una actividad en un sistema de computo,
captura, procesamiento, impresion o transmision.

SISTEMA
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