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Introduccion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 39, numeral 1, fracciones IX y XI, del
Reglamento Interior de este Instituto, la Secretaria Administrativa a través de la Unidad
Técnica de Planeacion en coordinacién con las diferentes Unidad Responsables formularon
el presente Manual de Procedimientos.

La construccion del Manual se realizé en diversas etapas: la primera, fue la revision del
marco normativo. A partir de este andlisis se identificaron diez Macroprocesos’,
entendiéndose a estos como los destinados a definir las politicas y estrategias
transversales, asi como la evaluacién de la institucién. Estos se clasificaron como

Estratégicos, Sustantivos y Habilitadores de Soporte; mismos que se presentan y definen
-en la siguiente tabla:

B | T
Unietiva

Implementar actividades de promocion y difusion de la paridad sustantiva,
obteniendo informacion estadistica y documental para la emisién de informes y
Igualdad de Género y No | evaluacion peribdica, con la elaboracion de un diagnéstico global sobre Ia Estratéqi
Discriminacién participacion politica de las mujeres en Chiapas, asi como la promocién de SR
estudios e investigacién a través de la elaboracion de un nuevo protocolo para
prevenir y atender la Viclencia Politica por razén Género con vision estatal.

T 5 Fortalecer las estrategias de difusion de la cultura politica democratica y 1.
Comunicacién Social posicionar |a imagen ?r?é.titucionalv Eetratagico
Organcs de Direccion, | Garantizar la realizacion de las actividades de los Organos Directivos, Técnico Estratéai
Decision y Ejecucién - Ejecutivos v de Vigilancia gico
Transparencia y Fomentar la cultura de la transparencia en el ejercicio de |a funcién plblica del

i IEPC y garantizar el derecho humano a la informacion ¥y proteccian de datos Estratégico
rendicion de cuentas peteaRilEs

Estratégicos: destinados a definir las estrategias transversales, asi como la evaluacion de la institucion. Buscan atender la
planeacion; politicas de igualdad de género y no discriminacion, transparencia, acceso a la infermacién, proteccion de datos
personales; modernizacion; y, tecnologias de la informacion ¥y comunicaciones.

Garantizar a la ciudadania que el ejercicio del sufragio sea libre, igual, universal,
secreto y directo, a través de [a organizacién, desarrallo y vigilancia de los

Organizar Elecciones procesos electorales para las elecciones de Gobernador, Diputados locales y Sustantivo
miembros de Ayuntamientos, en funcién concurrente con el Instituto Nacional
Electoral.
Promover la  cultura | Contribuir en [a Cultura Givica democratica del estado de Chiapas, a través de Sustaritive
civica Programas de Educacion Civica
Fortalecimiento al | Fortalecer y armonizar a los institutos politicos, grupos sociales, organizacien
régimen  asociaciones | de ciudadanos y las asociaciones politicas a través de la implementacion de Suskae
politicas y candidaturas | lineamientos, procedimientos y normatividad que permitan a la ciudadania tener
independientes la confianza en nuevas instituciones politicas. :
Vinculacién: oo ; 5 Facilitar e! proceso de vinculacién con diversos 0rgani§pwos publicos y promaver ]
Organismos Piblicos la comunicacién interna para el logro de la obtencién de resultados en las Sustantivo
acciones electorales. P
Sustantivos: generan bienes o servicios de |a Institucion que dan valer al usuario. Representan las actividades esenciales que buscan 7
atender el registro electoral, la educacion civica, la participacién ciudadana, La organizacion de elecciones, la vinculacidn con los )

organisrnos plblicos locales, la cooperacion institucional

| Adniristucian de Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con eficiencia y
Vst gestién eficacia del Instituto, a través de Ia gestion orientada a resultados para el Habilitador de soporte
olientads & risuﬂados cumplimiento de los objetivos del Plan General de Desarrallo, Programas y R

Proyectos Institucionales, ' /
Justicia  administrativa | HEVAr 1a representacion legal y defensa juridica del Instituto ante los tribunales
elactoral jurisdiccionales y autoridades administrativas Yy asesarar en materia juridica a | Habilitador de sop

los Organos Administrativos y Desconcentrados del IEPC en materia juridica
Habilitadores de soporte: proporcionan apoyo a los procesos estratégicos y sustantivos. Coordinan el desarrolio delas adjvidadeslde‘rll

administracion de recursos, servicios institucionales, asesoria juridica y de justicia electoral, control interno y auditorias. |
\/.

* Macroprocesos: es la agrupacién maxima de los procesos gue conforman la cadena de valor de |a organizacién.
B = = e e e R —

e
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La segunda .etapa,-se 'identiﬁcar

on los procedi

mientos, a partir de las funciones

establecidas en el Manual de Organizacién y Funcionamiento y de las atribuciones
establecidas en el Reglamento Interior y de la normatividad aplicable en la materia. Como

resultado se identificd6 un inventario con 86 procedimientos

macroprocesos.

alienados a los 10

Durante la tercera etapa, se desarrollaron 86 procedimientos alineados a los
Macroprocesos, Procesos y Procedimientos; mismos
tabla:

Transparencia y rendicién
de cuentas

Auditoria y Fiscalizacion

que se presentan en la siguiente

Fiscalizacion y vigilancia

Seguimiento de Observaciones y
Recomendaciones del Organo Interno
de Control.

Seguimiento de observaciones y
recomendaciones efectuadas por

Asociaciones Politicas

Organizar Elecciones

= entes auditores externos
Contraloria General
Declaraciones de situacion Declaracién de Situacién Patrimonial y
patrimonial de Intereses.
Entrega-Recepcidn de Formulacién de Actas de Entrega
Funcionario(a)s Recepcion.
. i Investigacién de Responsabilidades
Justicia administrativa Quejas y denuncias Administrativas
electoral Sanciones por responsabilidad Substanciacién de Responsabilidades
administrativa Administrativas
" Registro d did
Direccion Ejecutiva de i

Atencion y registro de Candidatos

Sustitucién de candidaturas

Direccidn Ejecutiva de
Educacion Civica y
Capacitacion

Promover |a cultura civica

Educacion Civica, Cultura
Democrética y de Participacion
Ciudadana

Disefio, integracién y promocién de
publicaciones editoriales
institucionales.

Elaboracién de la Gaceta Institucional

Desarrollo de actividades de la
Ludoteca TEJO.

Elecciones escolares con instituciones
¥y organizaciones

Direccion Ejecutiva de
Organizacion Electoral

Qrganizar Elecciones

Identificacion y adecuacion de
inmuebles de drganos

Documentacion y Material
Electoral.

Consejos Distritales y desconcentrados.

Municipales.
Integracion de Consejos Distritales y
Municipales Elgctorales,
Diserio y distribucion de material
electoral.

Diserio y distribucién de Ia
documentacion electoral.
Seguimiento a la integracion y
distribucién de documentacion
electoral de los ODES a MDC.

Seguimiento de los Mecanismos de
recoleccion

Destruccian de la documentacién \
electoral y mantenimiento de

materiales electorales.

i
T
|

Sistemas e instrumentos
tecnolégicos

Disefio y actualizacion de sistemas
informaticos

Jorada y Cémputo Electoral

Seguimiento de sesién de Iz Jornada
electoral

o
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Electoral

Seguimiento a la Sesién Especial de
Computo Electoral

Publicacién de Resultados electorales.

Organos de Direccion,
Decisién y Ejecucion

Estadistica Electoral

Integracion de la Memoria Electoral.

Direccion Ejecutiva de
Participacion
Ciudadana

Promover la cultura civica

Mecanismes de Participacion
Ciudadana

Ceordinacién del Mecanismo de
Participacién Ciudadana: Plebiscito

Coordinacién del Mecanismo de
Participacién Ciudadana: Referéndum

Coordinacion del Mecanismo de
Participacion Ciudadana; Consulta
Popular

Werificacion del Porcentaje Ciudadano
para la activacion de la Iniciativa
Popular

Direccion Ejecutiva
Juridica y de lo
Contencioso

Vinculacién ~ con
Organismos Publicos

los | Elaboracién

Convenios

de Contratos vy

Elaboracion y revisién de Contratos

Elaboracion y revision de Convenios

Instituto de
Investigaciones y
Posgrados Electorales

Organos de Direccion,
Decisién y Ejecucién

Prestacion de Servicios Escolares

Actualizacién de permisos y
acreditaciones.

Registro y control escolar

Seleccion e inscripcion de aspirantes
a Programas de Posgrados

Registro y control administrativo

En proceso de construccion

Secretaria
Administrativa

Administracion de
recursos y gestion
orientada a resultados

Gestion Presupuestal

Ratificacion del Presupuesto de
Egresos del Instituto

Integracion del Avance del Ejercicio
Presupuestal

Adecuaciones Presupuestarias

Elaboracion del Informe de Avance
Presupuestal Trimestral para |a Junta
General Ejecutiva

Gestién de los Recursos
Humanos

Contratacién del personal del Instituto.

Gestion Contable y Financiera

Pago de viaticos al personal del
Instituto

Pago a prestadores de servicio y/o
proveedores

Pago de Sueldos y Salarios al
Personal del Instituto

Pagos de Prerrogativas yfo
Financiamiento Piblico a Partidos
Politicos

Pagos de Obligaciones Fiscales
Federales y Estatales

Coenciliaciones Bancarias

Retencion de multas y sanciones a

Partidos Paliticos ..u./
Fondo Revolvente )

Gestion de Recursos Materiales y

Administracion del Padrén de
Proveedores

Mantenimiento y conservacién del \,

Servicios Generales parque vehicular del Instituto |
Mantenimiento y conservacion menar
de inmuebles
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Secretaria Ejecutiva

Organos de Direccion,
Decision y Ejecucion

Acuerdos y Resoluciones

Coordinacion de la logistica de
Sesiones del Consejo General

Transparencia y rendicién
de cuentas

Emisién de informe electoral

Elaboracién de informe de actividades
de las Direcciones Ejecutivas y
Unidades Técnicas

Certificacion de documentos

Unidad Técnica de
Servicios Informéticos

Organizar Elecciones

Infraestructura tecnolégica para
Procescs Electorales y
Mecanismos de Participacién
Ciudadana

Gestion para la contratacion del
servicio de intemet para procesos
electorales y mecanismos de
participacion ciudadana.

Dotacidn de Bienes Informaticos para
procesos electorales y mecanismos de
participacién ciudadana

Programa de Resultados
Electorales Preliminares

Coordinacién del Programa de
Resultados Electorales Preliminares

Organos de Direccion,
Decisién y Ejecucién

Apoyo tecnologico y sistemas de
infarmacian

Soporte técnico a equipos informaticos
de Servidores Publicos

Atencion de necesidades de
mecanismos de interaccion digital

Transparencia y rendicién
de cuentas

Coordinacién y actualizacion del
Portal Institucional

Actuzlizacién de la Pagina Web
Institucional

Estudios, andlisis, diserios,
desarrollos; implementacion,
mantenimiento y expansion de
infraestructura tecnologica.

Adquisicion de Bienes Informaticos

Emisién de Dictamen Técnico para
Baja de Equipos Informaticos.

Comunicacién Social

Comunicacién Social

Automatizacién de procesos ; : s
administrativos  operati Desarrollo de sistemas informéticos
Unidad de Transparencia y rendicién ; g e Atencion de solicitudes de acceso a la
Transparencia de cuentas Acceso a la informacion pdblica informacién plblica.
Cobertura y difusion de eventos
institucionales
Difusion de las acciones - Z
Unidad Técnica de institucionales Concertacién con medios de

comunicacion

Monitoreo de medios de comunicacion

Produccién de publicidad

Produccién de spot o cépsula

institucional informativa
i Capacitacion  en  materia  de |
S e 5 ; rticipacion politica de las mujeres,
Unidad Técnica de Equidad de genero, no | P&
Geénero y No g::i?:ﬁ_‘:géslénero ¥ho discriminacion e igualdad de | 2VaNces, retos y desafios
Discriminacién oportunidades

Orientacidn y asesoria en materia de
violencia politica contra las mujeres en
razon de género.

Organos de Direccion,
Decisién y Ejecucion

Funciones de Fe Publica

Levantamiento de Actas
Cireunstanciadas de Fe de Hechos {

Notificacion de oficios, acuerdos y
ressluciones 1

U?‘?aq Técnica de Certificacion de Actas
Oficialia Electoral Circunstanciadas de Fe Hechos
Justicia administrativa Monitoreo de vulnerabilidad enla | Monitcreo de actos o hechos que
electoral normatividad electoral vulneren la normatividad electoral
e ——— =
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Integracidn de Proyectos
AepregRcs de PIsuimeinBe | (gt o aise Arteey st
Ryecn Presupuesto de Egresos del Instituto
Elaboracién del Plan General de
) . Administracion de Plan General de Desarrollo Desarrollo
Unidad Técnica de L oy
Blareacie ecursas y gestion

orientada a resultados

Informes Cualitativos

Elaboracién del Informe Cualitative de
la Cuenta Pablica

Elaboracién del Informe Mensual de
Avance y Cumplimiento de
Actividades del POA

Elaboracidbn  de
normativos

instrumentos

Elaboracion yio Actualizacion de
Manuales Administrativas

Unidad Técnica de
Vinculacién con el INE

Organizar Elecciones

Acuerdos, Convenios y
Disposicionas con el INE

Seguimiento al Plan Integral de
Coordinacion con el INE

Elaboracién del Convenio de
Coordinacion y Colaboracion entre el
IEPC y el INE

Vinculacion con los
Organismos Publicos

Sistema de’Informacion y
Seguimiento

Atencion del apartado Seguimiento de
Actividades del Sistema de
Vinculacién con los Organismos
Publicos Locales (SIVOPLE)

Atencidn del apartado “Consultas y
Documentos” del Sistema de
Vinculacion con los Organismos
Piblicos Locales (SIVOPLE)

Unidad Técnica de!
Servicio Profesional
Electoral

Administracidn de
recursos y gestion
orientada a resultados

Mecanismos del Servicio
Profesional Electoral

Coadyuvancia con el INE en la
seleccion e ingreso de candidatos a
ocupar una plaza del SPEN

Designacion en cargos y puestos del
Servicio Profesional mediante lista de
reserva

Designacién de Encargadurias de
Despacho de Plazas del SPEN

Renovacién de encargos de despacho

en cargos y puestos del Servicio
Profesional

Incentivos y premios especiales Otorgamiento de Incentivos del SPEN

Con ello, el Manual permitira conocer el funcionamiento interno del Instituto de Elecciones /
y Participacion Ciudadana a partir de la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y
responsables de su ejecucion; por otra parte, auxiliara en la induccién del puesto y’
capacitacién del personal, pues en él se describe de manera detallada las actividades de
cada procedimiento; brindara ademas, la oportunidad de emprender tareas de

simplificacién de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de responsabilidade:
control interno y su evaluacién.

Asimismo, debera actualizarse a partir de cambios en el marco normativo, en la estructura,

organizacional del Instituto Yy en la aplicacion de acciones de mejora en los procedimientrgsj
Es por ello por lo que, la Unidad Técnica de Planeacion y las Unidades Responsabl
deberan realizar revisiones periédicas.

e e —
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I Elaboracién de informe de actividades de las Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas

Propésito: Informar a las y los Consejeros Electorales sobre las actividades que realizan
las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas en el marco de sus atribuciones.

Alcance: Desde la recepcién de la informacion remitida por las Direcciones Ejecutivas
hasta el envio de informacién a las y los Consejeros Electorales.

Responsable: Secretaria Ejecutiva

Normatividad Aplicable:

e Cdodigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
e Reglamento Interior

Politicas de Operacion: Las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas deberan enviar

a mas tardar el dia viernes a la Secretaria Ejecutiva (SE) el cronograma de actividades de
la semana préxima.

Insumos: Cronograma de actividades de las Direcciones Ejecutivas y Unidad Técnicas. /\

Productos: Informe de Actividades Diarias.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
SE Solicita via correo electronico a las Direcciones
Ejecutivas y/o Unidades Técnicas realicen el
1 [envio del Cronograma de Actividades de g;zgagggénsa e
actividades que llevaran a cabo en la semana
préxima.
Recibe via correo electrénico el cronograma de
actividades de las Direcciones FEjecutivas ylo
Unidades Técnicas.
2 | ;Todas las Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas entregaron la informacion?
a. Si, continta con la actividad 3.
b. No, continda con la actividad 2a.
Remite via correo electrénico un recordatorio de L
23 envio del Cronograma de Actividades.
Continta con la actividad 2.
R e— B i
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Revisa diariamente las actividades

3 | Programadas por las Direcciones y Unidades
Técnicas e integra en un Informe de Actividades
Diarias.

Remite via correo electrénico el Informe de
5 | Actividades Diarias a Consejeras y Consejeros
Electorales.

Termina Procedimiento

Coordinacion de la logistica de Sesiones del Consejo General

Propésito: Llevar a cabo las sesiones del Consejo General

Alcance: Desde la recepcion de proyectos de acuerdos, resoluciones y/o solicitudes hasta
el envio para su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Responsable: Secretaria Ejecutiva

Normatividad Aplicable:

* Codigo de Elecciones y Participaciéon Ciudadana
* Reglamento Interior

* Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones

Politicas de Operacién: Para convocar a sesiones del Consejo General, los solicitantes

Comisiones.

deberan observar los dispuesto en el Reglamento de Sesiones del Consejo General y / 7

Insumos: Proyectos de acuerdos, resoluciones y/o solicitudes

Productos: Acuerdos, resoluciones y respuestas

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

Recibe mediante memorandum de los organos *]\’
SE 1 adminie:trativos, prqyectos de acuerdos,
resoluciones y/o solicitudes para someter a
consideracion del Consejo General.

e —t . e —— TR S " e —
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Define el caracter (ordinaria, extraordinaria o
SE 2 | urgente) y la modalidad (presencial, virtual o
mixta) de la sesion.

3 Define la fecha y horario en que se debera
celebrar la sesion.

Prepara y remite a la Presidencia del Consejo
4 | General, el proyecto de orden del dia de la
sesion que se trate:-

Recibe la validacién de la Presidencia del
Consejo General de los asuntos contenidos en
3 | el proyecto de orden del dia o, en su caso,

atiende las modificaciones que realice al
mismao.

Integra el expediente de la sesion con los
6 | documentos soporte de los asuntos contenidos
en el orden del dia.

- Recaba firma autdgrafa de la Presidencia del
Consejo en la convocatoria.

Sesiones
ordinarias: Al
menos con 24
horas de
anticipacion

Remite via correo electronico en los tiempos
senalados en la normatividad a las y los
integrantes del Consejo General: convocatoria,
orden del dia de la sesién y expediente con los

documentos soporte de los asuntos a

Sesiones
g |desahogar. - Extraordinarias:

. : % 12 oras
¢Los integrantes del Consejo General solicitan ik gcién 4s
incorporacion de asuntos al orden del dia? P

a.  Si, contintia con la actividad 8a. Sesiones

s i Urgentes: fuera )/
b. No, continda con la actividad 9 de los plazos /(\\

antes sefialados. /f/

Unicamente /
procederan
dentro de las 12 P
Recibe solicitudes que presenten los | horas posteriores"ﬁ
8a | integrantes del Consejo General para su | alaremisién de lal
inclusion en el orden del dia convocatoria y la ||
determinacién del
Secretario

Ejecutivo.

es—

e —
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Incorpora el o los asuntos al proyecto de orden
del dia de la sesi6n y remite con los
8b | documentos soporte, en via de alcance a las y
los integrantes del Consejo General por lo
menos con doce horas de anticipacion.

9 Realiza la logistica y asiste a la sesion del
Consejo General.

Remite via correo electrénico los acuerdos,
10 | resoluciones y/o solicitudes a los integrantes
del Consejo General.

Elabora, firma y remite oficio al periddico oficial
del Estado de Chiapas, acuerdos ylo
resoluciones aprobadas por el Consejo
11 | General.

Original: Coordinacién de Asuntos Juridicos
del Gobierno del Estado de Chiapas.

1ra. Copia: Presidencia del IEPC

Termina Procedimiento

Certificacion de documentos

Propésito: Dar validez oficial a los docu_ment_os que soliciten los 6rganos administrativos
del IEPC, partidos politicos y publico en general.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de los organos administrativos, partidos politicos
0 publico en general hasta la entrega de la documentacion certificada.

Responsable: Secretaria Ejecutiva

Normatividad Aplicable:

Cédigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
Reglamento Interior

Politicas de Operacién:

1
2.
3.

Toda solicitud de certificacion de documentos debera presentarse por escrito.

Para la certificacién de copias, el solicitante debera presentar original y copia. .
En los casos que el 6rgano administrativo del IEPC requiera de la certificacion de Uin
gran volumen, debera presentar la documentacion debidamente foliada y cotejads}i
Para la certificacion de documentos al publico en general generara un costo.

e s———————— e
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Insumos: Solicitud de certificacion, documentacion original y copia.

Productos: Documentos Certificados

Poblico

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial
Observaciones
SE Recibe y analiza solicitud de certificacion de
documentacion de los 6rganos administrativos
del IEPC, partidos politicos o publico en
general.
1 | ¢Quién solicita certificacion de documentos?
a. Organos Administrativos y Partidos
Politicos, continia con la actividad 2.
b. Plblico en general, continta con la
actividad 3.
2 Compulsa la documentacién original con la
copia
En las hojas en
9 Folia, certifica y sella la copia de la|blanco se agrega
a - kb
documentacion presentada. la leyenda “SIN
TEXTO"
Redacta el texto de certificacion de acuerdo
con la documentacién presentada.

2b
Continua con la actividad 4. /
Instruye a la Direccion Ejecutiva Juridica y de é»//\ '

3 lo Contencioso (DEJyC) realice valoracién del 7
costo por concepto de certificacion de
documentos.

33 Recibe de la DEJyC valoracién del costo por -
concepto de certificacion de documentos. &“ ) /
Notifica via telefénica o el medio indicado en la

3b solicitud al solicitante, el importe a pagar por ‘!
concepto de certificacién de documentos y el N
numero de cuenta bancaria del Instituto.

T — —
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Recibe del solicitante comprobante de pago

o por concepto de certificacion de documentos.
34 | Compulsa la documentacién original con Ia
copia
3e Folia, certifica y sella Ia copia de la
documentacion solicitada.
Redacta el texto de certificacion de acuerdo
3¢ | con la documentacion solicitada.

Contintia con la actividad 4.

Elabora, fotocopia y distribuye oficio o
memorandum de entrega de documentos
certificados, de acuerdo a lo siguiente:

4

Original: Organos administrativos o Partido

Politico o Solicitante

1ra. Copia: Archivo

Termina Procedimiento
Vs
|
— — — Pp—— e ———— T
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I.  Contratacién del personal del Instituto.

s o ——

Propésito: Incorporar personal de nuevo ingreso al Instituto, integrando y resguardando la
documentacion que aseguren sea fehaciente y confiable.

Alcance: Desde la recepcidn de la documentacion establecida en el Manual para la

Administracién de los Recursos Humanos del Instituto hasta el archivo en el expediente
correspondiente.

Responsable: Departamento de Recursos Humanos / Secretaria Administrativa

Normatividad Aplicable:

» Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
* Reglamento Interior

e Manual para la Administracién de los Recursos Humanos

Politicas de Operacion:

1. Que el personal a contratar debera presentar todos los requisitos establecidos en el
Manual para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto.

2. Toda solicitud de expedientes del personal del Instituto debera realizarse de manera
oficial y motivada. *

Insumos: Documentacién del personal contratado.

Productos: Expediente del Personal

Documento de

Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
DRH Recibe y revisa documentacién de la //
persona a contratar. /

1 | ¢Hay observaciones?

Si, contintia con la actividad 1a.
No, continldia con la actividad 2.

Solicita de manera verbal a la persona a

contratar complemente la documentacion .
1a | faltante. g
Contintia con la actividad 1. M
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5 Integra el expediente correspondiente de
acuerdo al tipo de plaza asignada.

Turna de manera econémica internamente
3 | el expediente para alta de IMSS, némina y
timbrado.

4 | Archiva expediente.

Termina Procedimiento

Il. Ratificacién del Presupuesto de Egresos del Instituto

Propésito: Conciliar el presupuesto autorizado por el Consejo General con el presupuesto
autorizado por el Congreso del Estado.

Alcance: Desde la recepcién del comunicado de presupuesto de egresos de la Secretaria

de Hacienda del Estado para este Instituto hasta el envio oficial de la ratificacion del
presupuesto.

Responsable: Secretaria Administrativa / Departamento de Control Presupuestal

Normatividad Aplicable:

* Cadigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
* Reglamento Interior del IEPC

Politicas de Operacién: Los érganos administrativos deberan remitir de manera oficial a
mas tardar 5 dias naturales las adecuaciones a su presupuesto autorizado.

Insumos: Comunicado de Presupuesto de Egresos

Productos: Presupuesto de Egresos Ratificado.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/ /
) Observaciones | /
SA Recibe comunicado de presupuesto de £
1 | egresos de la Secretaria de Hacienda y turna
al Departamento de Presupuesto. /
)
e e
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DP

Recibe oficio de comunicado de presupuesto
de egresos autorizado del Instituto.

Compara con el anteproyecto autorizado por el
Consejo General del Instituto y remite a la SA
los resultados.

SA

Recibe comparativo del presupuesto de
Egresos.

¢Requiere  realizar  adecuaciones  al
presupuesto?

a. Si, continGia con la actividad 3a.
b. No, continla con la actividad 2a.

3a

Solicita al Departamento de Control
Presupuestal realice las adecuaciones
presupuestarias correspondientes.

Continta con la actividad 4.

DCP

3b

Realiza las adecuaciones presupuestarias al

presupuesto de egresos autorizados del
Instituto.

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la SA, fotocopia y turna memorandum dirigido
a las Unidades Responsables, donde se
comunica el presupuesto autorizado para el
ejercicio fiscal vigente y solicita si requieren
modificaciones a su presupuesto enviar al
Departamento de Control Presupuestal las
adecuaciones.

SA

Recibe y turna memorandums de los érganos
administrativos donde solicitan adecuaciones
a su presupuesto autorizado al DPC.

DPC

Recibe memorandums de los organos
administrativos donde solicitan adecuaciones
a su presupuesto autorizado.

Realiza las adecuaciones presupuestarias al
presupuesto de egresos autorizados al 6rgano
administrativo en el Sistema de Administracion
Hacendaria del Estado (SIAHE).

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la SA, fotocopia y envia oficio dirigido a Ia

B e e sThn b e —
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Secretaria de Hacienda, donde remite las
adecuaciones presupuestarias realizadas al

presupuesto de egresos autorizado del
Instituto.

Termina Procedimiento

lll.  Integracién del Avance del Ejercicio Presupuestal

Propésito: Integrar y consolidar, los reportes periédicos sobre el avance del ejercicio
presupuestal con diversos rangos y niveles de acumulacion para la toma de decisiones y
dar cumplimiento a los requerimientos de informacion solicitados por diferentes instancias.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes de suficiencia presupuestal hasta el envio de

los Formatos de Avance Presupuestal del SIAHE al Departamento de Recursos
Financieros.

Responsable: Secretaria Administrativa / Departamento de Control Presupuestal
Normatividad Aplicable:
* Caodigo de Elecciones y Participacién Ciudadana

» Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
* Normatividad Contable y Presupuestal de la Secretaria de Hacienda del Estado

Politicas de Operacion: Presentar informacion a mas tardar el 5 de cada mes al
Departamento de Recursos Financieros.

Insumos: Solicitudes de Suficiencia Presupuestal. /
\

Productos: Reportes Presupuestales Mensuales, Trimestrales, Semestral y Anual

Documento de

Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
SA Recibe y turna al Departamento de Control Oficio -

Presupuestal, documento de las unidades i
? iy ksl i n d
1 responsables donde solicitan suficiencia autorizacio le

presupuestal. POA
DP Recibe documento de las unidades | Oficio
2 responsables donde solicitan suficiencia | autorizacion d
presupuestal. POA/sistema
registro SIAHE

e e — T — - — ———
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¢Cuenta con suficiencia presupuestal?

a. Si, contintia con la actividad 3.
b. No, contintia con la actividad 2a.

Se notifica a la Unidad Responsable que no
22 cuenta con suficiencia presupuestal y se
rechaza el tramite.

Continda con la actividad 1.

Folia, sella y se asigna la suficiencia
3 . :
presupuestaria correspondiente.

Recibe documentacion comprobatoria del

4 | ejercicio del gasto del Departamento de
Recursos Financieros.

5 Captura en el SIAHE la comprobacién del
gasto por las Unidad Responsables.

Regresa documentacion comprobatoria del
6 | ejercicio del gasto al Departamento de
Recursos Financieros.

7 Integra el informe de avance presupuestal
(mensual, trimestral y/o anual) en el SIAHE.

Imprime los Formatos de Avance
8 | Presupuestal del SIAHE y recaba firma de la
persona titular de la SA.

Remite los Formatos de Avance Presupuestal
9 |del SIAHE al Departamento de Recursos
Financieros.

Termina Procedimiento

IV. Adecuaciones Presupuestarias

Propésito: Realizar los gjustes de traspasos compensados, reducciones, ampliaciones,
recalendarizacion y cancelacion de recursos presupuestarios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de adecuacion presupuestaria de las Unidad
Responsables hasta la recepcion del oficio de autorizacion de la Secretaria de Hacienda

Responsable:

1
¢ Secretaria Administrativa / Departamento de Control Presupuestal \’
» Normatividad Aplicable:

e Y

e T T — ——
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» Cadigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
» Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
* Normatividad Contable y Presupuestal de la Secretaria de Hacienda del Estado

Politicas de Operacion: Toda solicitud de adecuacion presupuestaria debera presentarse
de manera oficial dentro de los primeros 10 dias naturales del mes en que aplicara.

Las adecuaciones presupuestarias aplicaran hasta el mes de agosto.

Insumos: Solicitud de Adecuacion Presupuestaria, Formato de Adecuaciones
Presupuestales T

Productos: Oficio de solicitud de adecuacién presupuestaria, oficio de autorizacion de la
SH.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

SA Recibe y turna memorandum al Departamento
1 de Control Presupuestal, de la Unidad
Responsable donde solicita se realice
adecuacion presupuestal.

Memorandum

DPC Recibe y verifica memorandum de la Unidad
Responsable donde solicita se realice
adecuacion presupuestal.

2 | 4Es procedente Ia solicitud? Ofigio

a. Si, contintia con la actividad 3.
b. No, continda con la actividad 2a.

Notifica mediante memorandum a la Unidad
23 Responsable la no procedencia del tramite. Reporte

magnético
Termina el procedimiento.

3 Realiza las adecuaciones presupuestarias en el
sistema de control presupuestal (SIAHE).

Elabora y envia tarjeta informativa para la
Direccién de Presupuesto de la Secretaria de /
Hacienda del Estado y envia a la Secretaria _

‘¢ Administrativa para revision. Documento <

¢Es procedente la adecuacion presupuestaria?

T
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a. Si, continda con la actividad 5.
b. No, termina el procedimiento.

Imprime las Cédulas de Adecuaciones
5 | Presupuestarias y recaba la firma de la persona
titular de la SA.

Elabora, recaba firma de la persona fitular,
fotocopia y envia oficio dirigido a la Secretaria
de Hacienda donde se solicitan las
6 adecuaciones presupuestarias.

Original: Titular de la Secretaria de Hacienda
1ra. Copia: Titular del IEPC
2da. Copia: Archivo

Recibe oficio de autorizacion de la Secretaria de

7 | Hacienda de las adecuaciones solicitadas y | Oficio
archiva.

Termina Procedimiento

V.- Elaboracién del Informe de Avance Presupuestal Trimestral para la Junta General
Ejecutiva

Propésito: Integrar para conocimiento de la Junta General Ejecutiva el avance
presupuestal trimestral del Instituto.

Alcance: Desde la instruccién de integracion del cierre presupuestal y financiero mensual
hasta el envio del Informe de Avance Presupuestal Trimestral del IEPC a la Junta General

Ejecutiva.
Responsable: Secretaria Administrativa / Departamento de Control Presupuestal ; /
Normatividad Aplicable: // /'\
» Cdbdigo de Elecciones y Participacién Ciudadana U// J ~
» Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas :

* Normatividad Contable y Presupuestal de la Secretaria de Hacienda del Estado

Politicas de Operacién: Integrar a mas tardar el dia 15 del mes siguiente del trimestre
concluido.

Insumos: Cierres Mensuales Presupuestales /
i
Productos: Informe de Avance Presupuestal y Financiero Trimestral del IEPC. ‘
|
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Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

SA Instruye a los Departamentos de Control
1 Presupuestal y de Recursos Financieros
realicen el Informe de Avance Presupuestal y
Financiero Trimestral del IEPC.

DCP / DRF 5 Integran el informe del cierre presupuestal y
financiero mensual del ejercicio fiscal vigente.

Remiten a la SA los informes del cierre

3 | presupuestal y financiero trimestral del
ejercicio fiscal vigente.

SA 4 | Elabora el Informe de Avance Presupuestal y
Financiero Trimestral del IEPC.

Elabora, firma y remite mediante
memorandum a la Junta General Ejecutiva,
5 | el Informe de Avance Presupuestal y ggcﬁlrgt?go’
Financiero Trimestral del IEPC para su g
conocimiento.

Termina Procedimiento

VL. Pago de viaticos al personal del Instituto.

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal del instituto para llevar a cabo las
actividades inherentes al 6rgano administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del formato de “Suministro de Viaticos y Gastos a Comprobar”

del personal comisionado hasta el archivo del formato con el comprobante de pago y/o
poliza de cheque.

Responsable: Departamento de Recursos Financieros

Normatividad Aplicable:
» Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
e Reglamento Interior
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* Lineamiento de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios del Instituto.
» Ley General de Contabilidad Gubernamental

* Normas y tarifas para la aplicacion de vidticos y pasajes del Instituto de Elecciones
y Participacion Ciudadana.

Politicas de Operacién: Todo tramite de pago de viaticos debera contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente del Departamento de Control Presupuestal.

La solicitud de los formatos tnicos de comision se recepcionaran en el horario de 9:00 a
15:00 hrs. De lunes a viernes.

La solicitud del viatico debera ser, como maximo, con 2 dias de anticipacion a la fecha de
comision.

La comprobacion de los viaticos se recibira durante los 5 dias naturales posteriores a la
fecha de conclusion de la comisién, presentando documentacion comprobatoria en original
y el informe respectivo.

Insumos: Suministro de Viaticos y Gastos a Comprobar.

Productos: Pdlizas, Transferencias bancarias.

Documento de
Responsable No. Actividad Referencia/

Observaciones

Departamento de Recibe y analiza el original del formato de
Recursos Suministro de Viaticos y Gastos a
Financieros Comprobar del comisionado.
1

¢ Hay observaciones?

Si, contintia con la actividad 1a.
No, centinda con la actividad 2.

Solicita de manera econdmica al
1a | comisionado complemente y/lo corrija la
solicitud presentada.

Recibe de manera econémica del
1b. | comisionado la documentacion
complementaria y/o corregida.

Realiza el pago correspondiente de ‘;"'/
acuerdo a lo solicitado. '

|
¢Como se realizara el pago? \
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a. Transferencia Bancaria, continta
con la actividad 2a.

b. Cheque, continia con la actividad 3.

Realiza la transferencia por Banca en
Linea e Imprime el comprobante de pago
2a | (SPEI).

Centinua con la actividad 4

Captura e imprime en el Sistema de
3 | Gestion Financiera (SIGEF) el cheque con | SIGEF-01 (CHEQUE)
los datos de Ia solicitud.

El cheque debera
3a Recaba firma de los funcionarios contener como
facultados. minimo la firma de
dos facultados.

3b Notifica al solicitante de manera economica
la emision del cheque,

Imprime la Péliza de Cheque, recaba firma
3¢ |y entrega al comisioriado el cheque
correspondiente.

4 Adjunta el comprobante de pago y/o péliza
al formato y archiva.

Termina Procedimiento

VIl. Pago a prestadores de servicio ylo proveedores.

Propésito: Sufragar el costo del servicio y/o bien adquirido por el Instituto.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de pago del bien y/o servicio hasta el archivo
de la solicitud recibida con el comprobante de pago y/o péliza de cheque.

Responsable: Departamento de Recursos Financieros

Normatividad Aplicable:

» Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana [/

* Reglamento Interior \

* Lineamiento de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién \
Servicios del Instituto. |
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» Ley General de Contabilidad Gubernamental

Politicas de Operacién: Todo tramite de pago deberd contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente del Departamento de Control Presupuestal.

Las facturas se recepcionarén en el horario de 09:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes.
Debera verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista
duplicidad de pago.

Los cheques seran pagados de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

El proveedor o prestador de servicios, deberd presentar para el cobro de cheque(s)

fotocopia de la credencial de elector y sello de la empresa. En caso de persona moral, copia
del poder notarial.

Insumos: Solicitud de pago del bien y/o servicio.

Productos: Pélizas de cheque o comprobante de transferencia.

Documento de

Responsable No. Actividad Referencia/
Observaciones
Departamento de Recibe y analiza solicitud de pago de
Recursos bienes y/o servicios del Departamento
Financieros de Control Presupuestal.
1

¢Hay observaciones?

Si, continda con la actividad 1a.
No, contintia con la actividad 2.

Solicita de manera econdémica al
organo  administrativo  solicitante
complemente y/o corrija la solicitud
| presentada.

1a

Recibe de manera econémica del /
organo administrativo solicitante Ia
1p. | documentacién complementaria ylo
" | corregida.

Continta con la actividad 2.

Realiza el pago correspondiente de b
2 | acuerdo a lo solicitado.

e —— e ——— S
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¢,Cémo se realizara el pago?

a. Transferencia Bancaria, contintia
con la actividad 2a.
b. cheque, contintia con la actividad 3.

Realiza la transferencia por Banca en
Linea e Imprime el comprobante de
2a | pago (SPEI).

Continda con la actividad 4

Captura e imprime en el Sistema de
3 | Gestion (SIGEF) el cheque con los
datos de la solicitud.

SIGEF-01
(CHEQUE)

El cheque debera

35 | Recaba firma de los funcionarios contener como
facultados. ' minimo la firma de
dos facultados.

Notifica al érgano administrativo de
3b | manera econémica la emisién del
cheque.

Imprime la Péliza de Cheque, recaba
3 frma y entrega al proveedor del
c P ;

servicio y/o bien el cheque
correspondiente.

SIGEF-02 (POLIZA)

4 Adjunta el comprobante de pago ylo
poliza a la solicitud recibida y archiva.

Termina Procedimiento

Vill.  Pago de sueldos y salarios al personal del Instituto. / %

Propésito: Aplicar los archivos para la dispersién de la némina mediante transferencia
electrénica y /o cheque, para el pago quincenal de la némina del personal del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de pago hasta el archivo de la
solicitud recibida con los comprobantes de pago y/o pdlizas de cheques. '

Responsable: Departamento de Recursos Financieros
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Normatividad Aplicable:
* Cadigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
* Reglamento Interior
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental
* Ley Federal del Trabajo.
* Manual para la administracién de los recursos humanos del IEPC.

Politicas de Operacién: El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de
elaborar, revisar y emitir las néminas.

El pago de la némina seran los dias 15 y 30 de cada mes o el dia habil anterior a la fecha
de pago.

Insumos: Layouts, listado de cheques.

Productos: Comprobante de transferencia, memorandums, costo de némina, relacién de
personal, pélizas contables y presupuestal.

Documento de

Responsable No. Actividad Referencia/
Observaciones
Departamento de Recibe del Departamento de Recursos
Recursos Humanos memorandum de solicitud de
Financieros 1 | pago de némina con archivos (layout)

para dispersar via banca electrénica y/o
elaboracién de cheques.

Realiza el pago correspondiente de
acuerdo a lo solicitado:

¢Como se realizara el pago?

2 a. Pago de némina por dispersion a ///
través de la banca electrénica, :
continda con la actividad 2a. /ff

b. Cheque, continta con la actividad
3

Importa el archivo (layout) bancario de J_

instruccién de dispersién segun la fecha

24 | 9€ aplicacion para la dispersion del f
recurso a través de la banca electrénica, |’ '-

Continda con la actividad 4 \ \
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Captura e imprime en el Sistema de

3 | Gestién Financiera (SIGEF) fa poliza con %ﬁ‘éggg
los datos de Ia solicitud.
El cheque debera
% Recaba firma de los funcionarios contener como
facultados. minimo la firma de
dos facultados.
SIGEF-02 (POLIZA)

Elabora lista de cheques y los turna junto | La entrega de los

3b | con sus pélizas al departamento de cheques esta a

Recursos Humanos para su pago. cargo de Recursos
! - Humanos.

3 Recibe de Recursos Humanos las
pélizas de cheques ya firmadas.

4 Adjunta el comprobante de pago ylo
poliza a la solicitud recibida y archiva.

Termina Procedimiento

IX. Pagos de Prerrogativas y/o Financiamiento Piblico a Partidos Politicos

Propésito: Financiar mensualmente a los partidos politicos para el sostenimiento de sus
actividades ordinarias permanentes, actividades especificas y en su caso, gastos de
campana de los partidos politicos nacionales, candidatos y candidatas independientes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de pago hasta el archivo de la solicitud recibida
con el comprobante de pago y/o péliza de cheque.

Responsable: Departamento de Recursos Financieros

Normatividad Aplicable:

» Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
* Reglamento Interior

* Ley General de Contabilidad Gubernamental _
* Ley General de Partidos Politicos '
* Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales 4

Politicas de Operacién: El pago se realizara de manera mensual previa solicitud dﬁ/ la f
Direccion de Asociaciones Politicas. '

f
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Insumos: Memorandum de la Solicitud.

-

Productos: Comprobante de transferencia, pélizas de cheques, polizas contables y
presupuestales, recibos simples.

N AN

Documento de

Responsable No. Actividad Referencia/
Observaciones

Departamento Recibe de la Secretaria Administrativa

de Recursos memorandum original de la Direccién

Financieros 1 | Ejecutiva de Asociaciones Politicas para

el pago con anexo donde se establece el
monto para cada Partido Politico.

Verifica que las cantidades a pagar
2 | correspondan al memordndum antes
mencionado.

Realiza el pago correspondiente de
acuerdo a lo solicitado:

¢Como se realiza el pago?

2 a. Pago con transferencia
electrénica, continla con Ila
actividad 2a.

b. Cheque, continta con Ia
actividad 3.
Realiza la transferencia por Banca en
Linea e Imprime el comprobante de pago
3a | (SPEI).

Continlia con la actividad 4

Captura e imprime en el Sistema de SIGEF-01
4 | Gestion Financiera (SIGEF) el cheque

con los datos de |a solicitud. (CHEQUE)
El cheque deberd
g Recaba firma de los funcionarios | contener como
facultados. minimo la firma de /

dos facultados. m/

ik Notifica al titular de la Secretaria
Administrativa la emision del cheque.

|
§

)
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Solicita a los Partidos Politicos pasen a
firmar sus recibos correspondientes de los
pagos realizados.

Elabora  memorandum adjuntando
informacion de montos pagados a
Partidos Politicos y envia correo
electronico a la Unidad Técnica de
Servicios Informéaticos para su carga
formato Excel a la plataforma Red INE.

Adjunta los comprobantes de pagos y/o
pdlizas por concepto de Prerrogativas y
Financiamiento Pulblico a la solicitud
recibida y archiva.

Termina Procedimiento

Pagos de obligaciones Fiscales Federales y Estatales.

Propésito: Cumplir con las obligaciones fiscales del Instituto mediante el pago oportuno de
impuestos y presentacion de las declaraciones en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum y desglose de monto a pagar, hasta el
archivo del comprobante de pago.

Responsable: Departamento de Recursos Financieros

Normatividad Aplicable:
 Coddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
¢ Reglamento Interior
* Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Cadigo Fiscal de la Federacion
* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Politicas de Operacién: Este procedimiento debera realizarse de acuerdo a lo establecido

en los articulos 68, 75, 76 y 77 del Re

Responsabilidad Hacendaria (RLFPRH).
Debera realizarse dentro de las fechas de pago de impuestos de conformidad con fs/

disposiciones fiscales.

El impuesto del 2% sobre némina se pagara de manera bimestral via transferen ‘é\

electronica generando la linea de captura.

glamento de la Ley Federal de Presupuesto y

Pdgina 37 de 259



e e S Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana
Manual de Procedimientos

e e -

El impuesto de IMSS se pagara de manera de m
generando la linea de captura.

El impuesto de INFONAVIT se pagara de manera bimestral via transferencia electrénica
generando la linea de captura.

Insumos: Memorandum.

Productos: Comprobante de transferencia, linea de captura, cedulas analiticas,
memorandums, padlizas contables Y presupuestales.

Documento de
Responsable No. Actividad Referencia/

Observaciones

Departamento de Recibe del Area de Recursos Humanos
Recursos memorandum, anexo relacién del
Financieros

impuesto  correspondiente, para su
1 e e
tramite de pago ante el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) de la
Secretaria de Hacienda.

Captura la informacién recibida en los
apartados del SAT correspondientes:

a) ISR SAT 03- CASILLA
- b) INFONAVIT ° DE IMPUESTO
¢) IMSSS

d) 2% sobre nomina

F
3 Descarga la linea de captura segln /
corresponda. /] '
2

Realiza el pago mediante transferencia 1
4 | electrénica e imprime comprobante de
pago.

5 Archiva comprobante de pago junto con
memorandum y soporte,

Termina Procedimiento <j/

i e ——
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Xl. Conciliaciones bancarias.

Propésito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables de la entidad e informar
a la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de los estados de cuenta, hasta el archivo de oficio de envio
a la Secretaria de Hacienda.

Responsable: Departamento de Recursos Financieros

Normatividad Aplicable:

» Cadigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
¢ Reglamento Interior

» Ley General de Contabilidad Gubernamental

¢ Cddigo Fiscal de la Federacién

Politicas de Operacién: La conciliacion se hara de manera mensual de cada cuenta
bancaria.

Insumos: Estados de cuenta, auxiliar contable.

Productos: Formato de conciliacién y oficio de envio.

Documento de
Responsable No. Actividad Referencia/

Observaciones

Departamento de Recibe y/o solicita al area de pagos los
Recursos 1 | estados de cuenta correspondiente a las

Financieros cuentas bancarias. %
\

Concilia los estados de cuenta,
determinando los  cheques en

circulacién y verifica la existencia de /

cargos o comisiones  bancarias
2 | cargadas a la entidad por la Institucion =
Bancaria y elabora relacion.

¢Los saldos coinciden?

Si. Contintia en la actividad No. 3
No. Contintia en la actividad No. 2a
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Elabora oficio de solicitud de cargos
indebidos y/o. bonificacién, rubrica vy
recaba firma del titular de la Secretaria
Administrativa, envia a DONDE?

2a

Llena formato “Movimientos de
Conciliacién Bancaria®, firma y recaba | FORMATO

firma del ftitular de la Secretaria | CONCILIACION-4
Administrativa.

Archiva comprobante de pago junto con
memorandum y soporte.

Termina Procedimiento

Retencion de multas y sanciones a los Partidos Politicos

Propésito: Transferir las multas y sanciones descontadas de las prerrogativas a partidos
politicos acreditados ante el Instituto y transferirlas al Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién del Estado de Chiapas, derivado del Acuerdo de la Junta Ejecutiva.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum del Departamento de Asociaciones

Politicas hasta el archivo de oficio de notificacién al Instituto de Ciencia y Tecnologia e
Innovacién del Estado de Chiapas.

Responsable: Departamento de Recursos Financieros

&

Normatividad Aplicable:
» Cadigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
Reglamento Interior
* Ley General de Contabilidad Gubernamental
» Cadigo Fiscal de la Federacion

Politicas de Operacion: ; Las transferencias deberan realizarse CADA MES? ;
) ,/
Iy
Insumos: Memorandum, acuerdo. //75';\
.. //,l,y
Productos: Comprobante de Transferencias, Oficio de notificacion. L .

Documento de
Referencia/
Observaciones
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Departamento de Recibe de la Secretaria Administrativa
Recursos memorandum original de la Direccién
Financieros 1 | Ejecutiva de Asociaciones Politica con la
retencion de multas impuestas por el INE
a los partidos politicos.

Verifica que las cantidades
2 | correspondan al memorandum antes
mencionado.

Realiza la transferencia bancaria al

Instituto de Ciencia y Tecnologia e
8 Innovacion del Estado de Chiapas
(ICTIECH)

4 Elabora oficio de notificaciéon de la
transferencia para el ICTIECH.

Recibe del ICTIECH recibo simple de |a
transferencia bancaria.

5 Archiva comprobante de pago junto con
memorandum y soporte.

Termina Procedimiento

1/
/)
i
4

.‘.r‘
Propésito: Cubrir los gastos menores, urgentes y necesarios para el buen funcionamiento
y desempefio del Instituto.

Xlll. Fondo Revolvente.

Alcance: Desde la aprobacion del acuerdo de la Junta General Ejecutiva para la

ministracién del Fondo Revolvente a las areas correspondientes hasta la cancelacién del
fondo al cierre del ejercicio fiscal.

Responsable: Departamento de Recursos Financieros

Normatividad Aplicable: f/
» Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana \
* Reglamento Interior \
* Ley General de Contabilidad Gubernamental \
* Acuerdo de la Junta General Ejecutiva
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Politicas de Operacién: Todos los fondos revolventes seran intransferibles.

La persona titular del érgano sera la Unica responsable del manejo, utilizacién y
comprobacion del fondo revolvente.

Tendra una revolvencia de al menos 2 veces al mes.

La comprobacién debera presentarse al Departamento de Recursos Financieros de la
Secretaria Administrativa, anexando Ia documentacién original debidamente requisitada y
validada por el responsable de la administracion del fondo.

Sera reintegrada al cierre del ejercicio fiscal presente, dentro de la segunda semana del
mes de diciembre.

Insumos: Acuerdo de la Junta General Ejecutiva
Productos: Pélizas de cheque, formato de recibo.

Documento de

Responsable No. Actividad Referencia/
Observaciones
Departamento de Con base al acuerdo, se verifica las
Recursos 1 | areas autorizadas del uso de fondo
Finanoieros resolvente.

Captura e imprime en el Sistema de

2 | Gestién Financiera (SIGEF) el cheque | O CEF 01
(CHEQUE)
con base al acuerdo.
El cheque
debera
3 Recaba firma de los funcionarios | contener como
facultados. minimo la firma
de dos 7 /7
facultados.

Elabora recibo simple para que el
4 | responsable del Fondo Revolvente
firme de recibido.

\‘\%\\

Notifica a cada 6rgano administrativo,
5 |por via telefénica, la emisién del
cheque.

Imprime la Péliza de Cheque, recaba
6 |firma y entrega al responsable el
cheque correspondiente.
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Recibe y analiza memorandum del
organo  administrativo  con la
comprobacién original debidamente
requisitada.

¢Hay observaciones?

a) Si, contintia con la actividad 7a.
b) No, contintia con la actividad 8.

Ta

Solicita de manera econémica al
organo administrativo responsable del
fondo revolvente complemente ylo
corrija la solicitud presentada.

7b

Recibe de manera econémica la
documentacién complementaria y/o
corregida.

Continda con la actividad 8.

Realiza el cheque correspondiente de
acuerdo a lo comprobado.

09

Captura e imprime en el Sistema de
Gestién Financiera (SIGEF) el cheque
con los datos de la solicitud.

SIGEF-01
(CHEQUE)

10

Recaba firma de los funcionarios
facultados.

El cheque
debera
contener como
minimo la firma
de dos
facultados.

11

Notifica al érgano administrativo de
manera econdmica la emisién del
cheque.

12

Imprime la Péliza de Cheque, recaba
firma y entrega al 6rgano administrativo
el cheque correspondiente.

13

Adjunta el comprobante de pago ylo
poliza a la solicitud recibida y archiva.

Termina Procedimiento

e T T ——
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HXIV; Adm.in.istra;cién del Padron de Proveedores del Instituto de Elecciones y
Participacién Ciudadana.

Propésito: Contar con un Padrén de Proveedores confiable y actualizado, constituido por
personas fisicas o morales que acrediten su situacion legal, fiscal, técnica, asi como la
especializacion y experiencia; a fin de dar cumplimiento a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la atencion inicial de proveedores hasta el archivo de su registro.

Responsable: Secretaria Administrativa / Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Normatividad Aplicable:

 Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

* Articulo 19, Fraccién III, Capitulo I, Titulo Tercero.

» Articulo 23, Capitulo |, Titulo Cuarto.

Politicas de Operacién: Para que un Proveedor pueda inscribirse o revalidar en el Padrén

de Proveedores del IEPC, debera presentar la documentacion que a continuacién se
describe:

A) PERSONA MORAL

 Formato de registro ANEXO 02, debidamente requisitada con sellos y firmas
autografas, (Se anexa formato).

* Carta de autorizacion original (Se anexa formato).

 Curriculum de la Empresa y/o A.C., en hoja membretada debidamente firmada por
el/la Representante Legal de la misma, que contenga como minimo 02 fotografias
del interior y 04 fotografias exterior.

» Copia simple de las escrituras publicas debidamente inscritas en el registro publico
de la propiedad y de comercio que corresponda, con la que se acredite Ia /
constitucion o conformacién y todos los cambios juridicos o econdémicos si se trata {/f/
de una persona moral. g /\ \

» Copia simple de la escritura publica o el documento legal con el que se acredita la /
personalidad del representante 0 mandatario de la persona fisica o moral segin el f}
caso.

* Carta en papel membretado de la Empresa y/o A.C, con nombre y firma del/la
representante legal de la misma, dirigida a Ia presidenta del Comité de

Adquisiciones, la Lic. Yolanda del C. Vicente Maldonado, en la que sefiale domicilio
para oir y recibir notificaciones.

¢ Balance general debidamente actualizado y firmado por el contador y representa‘nty

N

r

legal de la empresa.
 Cedula de Identificacién Fiscal actualizada. A
* Formato de opinién de cumplimiento (Formato 32D, emitido por el SAT). \

e ———— e s I ——

=i
Pagina 44 de 259



Serfe

BT
-

S Orpanismo
. - o~ _— " Publico
e o . Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana Local
ERIAPES ector

Manual de Procedimientos

e i e —

Carta en papel membretado de la Empresa y/o A.C, con nombre y firma del/la
representante legal de la misma dirigida a la presidenta del Comité de Adquisiciones,
la Lic. Yolanda del C. Vicente Maldonado, en la que senale bajo protesta de decir
verdad el compromiso de entregar en los tiempos y formas establecidos en el
contrato los productos finales objetos del mismo.

Cédigo de Etica, debidamente requisitada con sellos y firmas autografas, (Se anexa
formato).

B) PERSONA FiSICA

Formato de registro ANEXO 02, debidamente requisitada con sellos y firmas
autografas, (Se anexa formato).

Carta de autorizacién original (Se anexa formato).
Curriculum en hoja membretada debidamente firmada por el/la Representante Legal

de la misma, preferentemente que contenga como minimo 02 fotografias del interior
y 04 fotografias exterior.

Copia de Identificacion oficial.

Copia del Acta de nacimiento actualizada.

Carta con nombre y firma dirigida a la presidenta del Comité de Adquisiciones, la Lic.
Yolanda del C. Vicente Maldonado, en la que sefiale domicilio para oir y recibir
notificaciones.

Balance general debidamente actualizado y firmado por el contador y representante
legal de la empresa.

Cédula de Identificacion Fiscal actualizada.

Formato de opinién de cumplimiento (Formato 32D, emitido por el SAT).

Carta en papel membretado de la Empresa y/o A.C, con nombre y firma delfla
representante legal de la misma dirigida a la presidenta del Comité de Adquisiciones,
la Lic. Yolanda del C. Vicente Maldonado, en Ia que sefiale bajo protesta de decir
verdad el compromiso de entregar en los tiempos y formas establecidos en el
contrato los productos finales objetos del mismo.

Cadigo de Etica, debidamente requisitada con sellos y firmas autégrafas, (Se anexa
formato).

Insumos: Solicitud de requisitos

Productos: Acreditacion de Proveedor.

Responsable No. Actividad Referencia/
Observaciones

Area de Adquisiciones | 1 proveedores y emite requisitos de Requisitos

Atiende solicitud verbal o telefénica de

forma impresa o digital. ' /

T
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Recaba la documentacién para
Proveedor cumplir con los requisitos solicitados Expediente
para su registro.
Entrega documentacion solicitada en .
Proveedor origiﬁgl y copia. Expediente
Recibe documentacién en original y
copia, coteja y revisa que esté
completa de acuerdo a los requisitos.
Area de Adquisiciones Expediente

¢ Existen observaciones?
Si. Continta con la actividad No. 3
No. Continta con la actividad No. 6

Area de Adquisiciones

Genera constancia y numero de
inscripcion al Padrén de Proveedores
(Acreditacion de Proveedor),
indicando al Proveedor que la
Acreditacién sera entregada en cuanto
sea firmada por la Presidencia del
Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios del IEPC.

Acreditacidn

Proveedor

Recoge constancia de registro original

y firma de recibido. Acradiacion
) Archiva el expediente con la copia de
Area de Adquisiciones registro firmada de recibido por parte | Acreditacion

del proveedor.

Termina Procedimiento

Mantenimiento y conservacién del parque vehicular del Instituto

Propésito: Proporcionar el servicio de apoyo para el mantenimiento preventivo y correctivo
al parque vehicular propiedad del Instituto que soliciten las Unidades Responsables.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de a

correctivo hasta el pago de la factura correspondiente.

Responsable: Secretaria Administrativa / Departamento de Recursos Materiales |3

Servicios Generales.

poyo para el mantenimiento preventivo y

\

U ———
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Politicas de Operacién: Todo servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo debera
solicitarse de manera oficial.

Los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizaran tnicamente con los
prestadores de servicio dados de alta en el Padrén del Instituto.

Para vehiculos de nueva adquisicion y cuenten con la garantia vigente, el servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizara directamente con el proveedor.

Insumos: Solicitud del servicio.

Productos: Servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo realizado.

Responsable

No.

Actividad

Documento de
Referencia/
Observaciones

SA

Recibe y turna solicitud de servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo del
vehiculo asignado a la Unidad Responsable
(UR) al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DRMySG).

DRMySG

Recibe solicitud de servicio de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo
asignado a la Unidad Responsable (UR).

Solicita de manera verbal el juego de llaves
del vehiculo para su traslado al taller del
proveedor asignado.

Realiza inspeccion fisica del vehiculo
levantando un reporte fotografico.

Verifica si el vehiculo adn tiene garantia de
fabricante (agencia) de acuerdo al afno,
modelo y/o kilometraje que tenga registrado.

¢Cuenta con la garantia correspondiente?

a. Si, contintia con la actividad 5a.
b. No, continGia con la actividad 6.
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5a

Se comunica via telefénica con el fabricante
(agencia) para agendar una cita.

Sb

Traslada a la agencia el vehiculo en la fecha

y hora asignada y notifica el motivo del
servicio requerido. -

Continda con la actividad 7.

Se comunica via telefénica con el proveedor
de servicios (taller mecénico) informando el
ingreso de un vehiculo del Instituto.

Ba

Traslada al taller mecéanico el vehiculo y
notifica el motivo del servicio requerido.

Continla con la actividad 7.

Recibe llamada telefénica del fabricante y/o
taller mecanico donde notifica el servicio de
mantenimiento finalizado.

Recoge el vehiculo con el fabricante

(agencia) y/o taller mecénico y lo traslada al
Instituto.

Registra en la bitacora de mantenimiento
vehicular los siguientes datos:

Datos del Vehiculo
Servicio realizado
Numero de factura
Fecha de facturacién
Monto facturado.
Resguardante

Bon b N

10

Notifica via telefénica a la Unidad
Responsable la entrega del vehiculo.

11

Entrega el vehiculo y juego de llaves al
resguardante y elabora el Formato de
Recepcion de Servicios para la firma de
conformidad del resguardante.

S
‘“‘e,‘ X
IR

4

Agregar NUim.
de Formato.

=

12

Requisita, fotocopia y tramita el Formato
Unico de Solicitud de Servicios y adjunta
factura para el pago correspondiente.

Original:  Departamento de Recursos
Financieros

Agregar Nam. ;
de Formato. -

|

T — L —
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1ra. Copia: Departamento de Control
Presupuestal
2da. Copia: Titular de la Secretaria
Administrativa -
3ra. Copia: Archivo

Termina Procedimiento
XVI.  Mantenimiento y conservacién menor de inmuebles

Propésito: Conservar y mantener en buen estado los bienes inmuebles del Instituto.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de servicios

servicio requerido.

Orpanismo
Publico
Tocal
Electoral

generales hasta la entrega del

Responsable: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales / Secretaria

Administrativa

Normatividad Aplicable:

* Reglamento Interior del IEPC, Titulo Tercero, Ca

Fraccion XIV y XVI.

pitulo Ill, Articulo 25, Numeral 4,

Politicas de Operacién: Toda solicitud de servicios generales debera presentar por escrito.

Toda solicitud de servicios generales debera contar con la suficiencia presupuestal.

Insumos: Solicitud de servicio, insumos para mantenimiento.

Productos: Servicios de remodelaciones, adecuaciones, reparaciones, etc.

Responsable

No.

Actividad

Documento de
Referencial/
Observaciones

SA 1 | Recibe y turna solicitud de servicios generales | Memorandum,
del 6rgano administrativo al Departamento de Oficio,
Recursos Materiales y Servicios Generales | Formato Unico
(DRMySG). de Solicitud de
Servicio.
DRMySG 2 |Recibe y analiza solicitud de servicios generales | Formato,
del érgano administrativo. memorandum,
¢ Existen observaciones? oficio.
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Si. Continta en la actividad No. 2a
No. Continla con la actividad No. 3
DRMySG [ 2a | Notifica de manera econémica al érgano
administrativo, realice las correcciones o bien
envie la documentacion faltante para continuar
con el tramite conducente.
DRMSG 3 | Verifica si se cuenta con la capacidad técnica
para la realizacion del servicio.
¢.Cuenta con la capacidad técnica?
No, continia con la actividad con la actividad 4.
Si, continda con la actividad 5.
DRMSG 4 | Contrata a proveedores para realizar el servicio
de mantenimiento y/o conservacién menor.
4a | Integra documentacién comprobatoria del | Factura, Anexo
servicio realizado. Fotografico,
Formato de
Recepcion de
Servicio
4b | Requisita, fotocopia y tramita Orden de Pago y | Orden de Pago
adjunta factura para la erogacion del gasto
correspondiente.
Original: Departamento de Recursos
Financieros
1ra. Copia: Archivo
Continta con la actividad 6.
DRMSG S | Adquiere insumos y realiza el servicio requerido.
/ /)
DRMSG | 5a |Integra documentacién comprobatoria  del Factura, Anexo | {f \_
servicio realizado Fotografico,
Formato de
Recepcion de
Servicio.
Sb | Elabora memorandum, fotocopia y turna
originales de la documentacién comprobatoria
del servicio realizado: /
#
Original:  Departamento de  Recursos T
Financieros ‘,1
——— s e e eesereven T —— — e _',ll —
Pdgina 50 de 2%9



s
=
i

IEPE

FASTRRINO B ELLCTIOMR Y PUTICIICION RIS
(L ETY TR}

-

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Manual de Procedimientos

Electoral

Orpanismo
= | | Poblico
i Locol

- s . e e r— S e ——
1ra. Copia: Archivo
Continta con la actividad 6.
DRMSG Archiva documentacién del servicio realizado.
Termina Procedimiento
4 S
4
e e — — T ——— — R
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I.  Fiscalizacién y vigilancia.

Propésito: Verificar que el uso, aplicacién y destino de los recursos publicos, asi como, los
actos y operaciones realizadas por el Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, se
ajusten a las disposiciones legales y normatividad aplicable para el ejercicio del gasto.

Alcance: Desde la elaboracion del Programa Interno de Auditoria hasta la entrega y registro
del Informe de Resultados de Auditoria y Pliego de Observaciones y/o Recomendaciones.

Responsable: Contraloria General / Departamento de Auditoria, Desarrollo Administrativo
e Investigacion de Responsabilidades.

Normatividad Aplicable:

Constitucion politica del estado libre y soberano de Chiapas.
» Cbdigo de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas.
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado
de Chiapas.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

» Cadigo de la Hacienda Publica para el estado de Chiapas.

* Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion

(NPASNF). ;
e Programa Interno de Auditoria. /
* Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAS). }5}-\
e Normas Técnicas de Auditoria. /g :
. * Técnicas y Procedimientos de Auditoria. ¥

* Normas de Informacién Financiera (NIF). =

 Normas Internacionales de Auditoria (NIA).

* Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, emitidos por el Consejo

Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

Politicas de Operacién: La practica de Auditorias debera apegarse a las leyes, normas,
cédigos, reglamentos, lineamientos y a-las normatividades aplicables, vigentes para el
ejercicio fiscal y podra realizarse visitas, revisiones y/o evaluaciones de control interno.
En caso de que como resultado de la Auditoria se identifiquen irregularidades que no se
encueniren en el alcance de ésta, se debe analizar la factibilidad de ampliar el objeto y
alcance correspondiente.
Cuando de la auditoria se desprendan probables infracciones cometidas por licitantes, /
contratistas, proveedores o prestadores de servicios, a las Leyes en la materia, se deberan
hacer del conocimiento de la autoridad competente. i
Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de la mismh\
deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por los Auditores actuantes. \'\

e e —r—
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La aplicacién de las Normas y Técnicas de Auditoria, asi como del anélisis efectuado a
partir de las mismas y a la documentacion que se presente, debe registrarse en los papeles
de trabajo correspondientes.

Toda modificacion de los integrantes de Auditores actuantes debera comunicarse al Area
auditada.

En el caso que la Unidad Administrativa auditada solicite prorroga para proporcionar la
informacién solicitada, se elabora memorandum mediante el cual el Titular del Organo
Interno de Control, otorga plazo adicional, para la entrega de |a informacién.

Insumos: Programa Interno de Auditoria.

Productos: Informe de Resultados de Auditoria y Pliego de Observaciones ylo
Recomendaciones.

Documento
No - e
Responsable Actividad Referencia/
d Observacione
S
Titular del Organo
Interno de Control
Acuerda con el Titular del Organo Interno
Departamento de 1 de Control los criterios y objetivos para la
Auditorias Desarrollo elaboracién del Programa Interno de
Administrativo =] Auditoria.
Investigacion de
Responsabilidades.
Elabora, recaba firma, fotocopia y turna
Departamento de memorandum donde solicita informacion p
Auditorias Desarrollo de caracter presupuestal y 1 AL
Administrativo €| o |administrativo - de los  6rganos 177 \
Investigacion de administrativos que integran el Instituto. / '
Responsabilidades. Original: Titular del Instituto. /] \ _
1ra. Copia: Archivo f.f?
Contraloria General Recibe y turna al Departamento de
Auditorias Desarrollo Administrativo e
Investigaciéon de Responsabilidades
3 mediante memorandum la informacion
solicitada. 1
Original: Titular del Departamento de \]Q/
Auditorias Desarrollo Administrativo e \
Investigacion de Responsabilidades. ‘ l

e ————
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1ra. Copia: Archivo.

Departamento de
Auditorias Desarrollo
Administrativo e
Investigacion de
Responsabilidades

Recibe informacion solicitada y elabora
conclusiones para determinar las areas
administrativas, rubros o conceptos
susceptibles de revisién.

Remite al
General el
Auditoria. .

titular de
Programa

la Contraloria
Interno  de

Contraloria General

Aprueba el
Auditoria.

Programa Interior de

Instruye de manera econémica al
Departamento de Auditorias Desarrollo
Administrativo e Investigacion  de
Responsabilidades la elaboracion de Ia
carta planeacion y cronograma de
actividades de auditoria.

Original: Titular del Departamento de
Auditorias Desarrollo Administrativo e
Investigacion de Responsabilidades.

1ra. Copia: Archivo.

Departamento de
Auditorias Desarrollo
Administrativo e
Investigacion de
Responsabilidades

Elabora la carta planeacion y
cronograma de actividades de auditoria
de conformidad con la normatividad
aplicable.

Elabora, recaba firma, fotocopia y turna
memorandum de Orden de Auditoria a Ia
Unidad Administrativa auditada, asi
mismo, se le solicita el nombramiento de
un Enlace.

Original: Titular del Instituto.

1ra. Copia:
2da. Copia:

Contraloria General

10

Recibe y tuma de manera econémica
memorandum de designacion de Enlace

A

\

]
',-
|
-
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por parte de la unidad administrativa
auditada.

Departamento de
Auditorias Desarrollo
Administrativo e
Investigacion de
Responsabilidades

11

Recibe memorandum de designacion de
Enlace por parte de la unidad
administrativa auditada.

12

Elabora el Acta de Inicio de Auditoria.

13

Acuerda de manera econémica con el
Enlace de la Unidad Administrativa
auditada la fecha y hora de la reunién
para dar inicio a la Orden de Auditoria.

14

Acude en la fecha y hora pactada para
dar inicio a la Orden de Auditoria,

¢Hay observaciones?

Si, continda con la actividad 14a.
No, continta con la actividad 15.

Elabora Acta Circunstanciada en caso
de cualquier supuesto que haga constar
la no formalizacién del Acta de Inicio de
Auditoria.

15

Recaba firmas en el Acta de Inicio de
Auditoria en tres ejemplares y se entrega
al Enlace de la Unidad Administrativa
auditada el memorandum donde solicita
la informacién a auditar.

Elabora, recaba firma, fotocopia y turna
memorandum a la Unidad Administrativa
auditada donde se le otorga en un plazo
de 5 dias habiles atender la solicitud.

Original: Titular del Instituto.
1ra. Copia: Enlace de la Unidad

Administrativa auditada.
2da. Copia:

Contraloria General

16

Recibe y turna memorandum del Titular
de la Unidad Administrativa auditada,
con la informacién, documentos y en

" 1
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general todos aquellos datos necesarios
para la realizacion de la auditoria al
Departamento de Auditorias Desarrollo
Administrativo e Investigacion de
Responsabilidades.

Departamento de
Auditorias Desarrollo
Administrativo e
Investigacion de
Responsabilidades

17

Recibe de manera econdémica el
memorandum del Titular de la Unidad
Administrativa  auditada, con |Ia
informacién, documentos y en general
todos aquellos datos necesarios para la
realizacion de la auditoria.

18

Verifica la informacion recibida contra lo
solicitado, para constatar que esté
completa.

¢ Hay observaciones?

Si, contintia con la actividad 18a.
No, continta con la actividad 19.

Elabora, recaba firma, fotocopia y turna
memorandum a la Unidad Administrativa
auditada, donde solicita la informacién
faltante o] las inconsistencias
presentadas determinando un plazo
para su atencion.

Continta con la-actividad 16.

19

Elabora los papeles de trabajo,
utilizando las cuatro fases de ejecucién
de la auditoria: recopilacion de datos,
registro de datos, andlisis de Ia
informacion y evaluacién de resultados.

Papeles de
Trabajo.

20

Revisa conclusiones y su congruencia
con los papeles de trabajos.

21

Identifica  posibles  hallazgos de
irregularidades o inconsistencias que
contravengan la Normatividad.

¢ Hay observaciones?

Si, continta con la actividad 21a.
No, contintia con la actividad 25.
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Determina si se derivan en
observaciones y/o recomendaciones.

Elabora los Pliegos de Observaciones
y/o Recomendaciones Preliminares.

Contraloria General.

Departamento de
Auditorias Desarrollo
Administrativo e
Investigacion de
Responsabilidades.

21

Formaliza con el titular del Organo
Interno  de Control el Pliego de
Observaciones y/o Recomendaciones
Preliminares.

Departamento de
Auditorias Desarrollo
Administrativo e
Investigacion de
Responsabilidades.

22

Elabora, recaba firma, fotocopia y turna
memorandum donde anexa el Pliego de
Observaciones y/o Recomendaciones
Preliminares a la Unidad Administrativa
auditada con la fecha de entrega.

Original:  Titular de |la
Administrativa auditada.

Unidad

1ra. Copia:
2da. Copia:

23

Acude en la fecha y hora pactada para la
recepcion de las justificaciones vy
aclaraciones que estimen pertinentes v
la documentacién soporte de las
observaciones efectuadas.

¢ Hay observaciones?
Si, continta con la actividad 23a.

No, continda con la actividad 24.

23

Elabora Acta Circunstanciada que haga
constar la No presentacion de
justificaciones y/o aclaraciones, asi
como la documentacién  soporte
derivado del Pliego de Observaciones
y/o Recomendaciones Preliminares.

Continta con la actividad 25.

24

Analiza las justificaciones, aclaraciones
y la documentacién soporte de las
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observaciones efectuadas y determina
las observaciones y/o recomendaciones
que se incorporaran al Informe definitivo.

Elabora el Informe de Resultados de
25 | Auditoria y el Pliego de Observaciones
y/o Recomendaciones definitivo.

Elabora, recaba firma, fotocopia y turna
memorandum dirigido al titular de la
Unidad Administrativa auditada donde
se le comunica la fecha y hora para la
lectura del Informe de Resultados de
Auditoria y el Pliego de Observaciones
26 | y/o Recomendaciones definitivo.

Original:  Titular de la Unidad
Administrativa auditada.

1ra. Copia:
2da. Copia:

Acude en la fecha y hora pactada para la
lectura del Informe de Resultados de
Auditoria . y el Pliego de
27 | Recomendaciones y/o Observaciones
definitivo, firmando las partes de
conformidad y entrega dichos
documentos.

o8 Integra expediente de auditoria y se
archiva.

Termina Procedimiento

Il. Seguimiento de Observaciones y Recomendaciones del Organo Interno de
Control.

Propésito: Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones efectuadas por el
Organo Interno de Control, establecidos en los pliegos de observaciones, derivadas de las
Visitas, Auditorias, Revisiones y Evaluaciones de Control Interno.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacién soporte, justificaciones, argumento (
aclaraciones, remitida por el area auditada que acredite la atencion de las observacio es

y/o recomendaciones determinadas hasta |a elaboracién del Informe de Resultado y
Cédulas de Solventacion. , Xt
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Responsable: Contraloria General / Depértaniento de Auditorias Desarrollo Administrativo
e Investigacion de Responsabilidades.

Normatividad Aplicable:
» Constitucién politica del estado libre y soberano de Chiapas.
» Codigo de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas.
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

* Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado
de Chiapas.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
» Cdbdigo de la Hacienda Publica para el estado de Chiapas.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién
(NPASNF).

Programa Interno de Auditoria.

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAS).
Normas Técnicas de Auditoria.

Técnicas y Procedimientos de Auditoria.

Normas de Informacién Financiera (NIF).

Normas Internacionales de Auditoria (NIA).

* Postulados Basicos de Contabilidad " Gubernamental, emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

e & & @ @ ®

——

Politicas de Operacién: El seguimiento a las observaciones y/o recomendaciones debers-

apegarse a las leyes, normas, codigos, reglamentos, lineamientos ¥ a las normatividades
aplicables, vigentes para el ejercicio fiscal.

El Organo Interno de Control podra coadyuvar con la dependencia o entidad, en la
instrumentacion de las medidas correctivas y preventivas contenidas en los pliegos de
observaciones.

El Organo Interno de Control podra solicitar informacién adicional en caso de que la
documentacion soporte, justificaciones, argumentos y/o aclaraciones que presente la
Unidad Administrativa auditada no sea suficiente, realizando hasta en dos ocasiones.

Las justificaciones, argumentos y/o aclaraciones, deben estar debidamente soportadas con
la documentacién que corresponda.

El analisis efectuado de la documentacién soporte, justificaciones, argumentos y/o
aclaraciones que presente la Unidad Administrativa auditada, debe registrarse en las
Cédulas de Seguimiento correspondientes.

Insumos: Documentacion soporte, justificaciones, argumentos y/o aclaraciones que

presente la Unidad Administrativa auditada - /

Productos: Informe de Resultados y Cédulas de Solventacion. \
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Responsable

No.

Actividad

Documento de
Referencia/
Observaciones

Contraloria General

Recibe y turna de manera econdmica la
documentacién soporte, justificaciones,
argumentos y/o aclaraciones, remitida
por la Unidad Administrativa auditada
que acredite la atencién de las
observaciones y/o recomendaciones
determinadas al Departamento de
Auditorias Desarrollo Administrativo e
Investigacion de Responsabilidades.

Departamento de

Auditorias Desarrollo

Administrativo e
Investigacién de

Responsabilidades

Recibe y analiza la documentacién
soporte, justificaciones, argumentos y/o
aclaraciones, remitida por la Unidad
Administrativa auditada que acredite la
atencion de Ias observaciones ylo
recomendaciones.

Hace constar el avance de revision en
los papeles de trabajo, cédulas de
seguimiento y en el informe de
resultados, la documentacion soporte,
justificaciones, argumentos y/o
aclaraciones, remitida por la Unidad
Administrativa auditada

Papeles de
Trabajo.

Cédulas de
Seguimiento

Informe de
Resultados

Elabora el Informe de Resultados y
Cédulas de Solventacion.

¢Hay observaciones no solventadas?

Si, continia con la actividad 4a.
No, contintia con la actividad

Informe de
Resultados

Cédulas de
Solventacion

4a

Elabora y tuma memorandum al
Departamento de Normatividad, Asuntos
Juridicos - -y Procedimientos
Administrativos donde remite el Informe
de Resultados vy Cédulas de
Solventacion para su atencion.

Continta con la actividad 7.
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Gestiona reunién con el Titular de la
Contraloria General para el visto bueno
S | del Informe de Resultados y Cédulas de
Solventacién practicada en la Unidad
Administrativa.

Elabora, recaba firma, fotocopia y turna
memorandum donde se remite el
Informe de Resultados y Cédulas de
Solventacién a la Unidad Administrativa
5 auditada.

Original: ~ Titular de la Unidad
Administrativa auditada

1ra. Copia:

2da. Copia:

7 Integra expediente del seguimiento y
solventacién de auditoria.

Termina Procedimiento

Seguimiento de observaciones y recomendaciones efectuadas por entes
auditores externos.

Propésito: Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones efectuadas por por
entes auditores externos, establecidos en los pliegos de observaciones, derivadas de las
practicadas al Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana (IEPC).

Alcance: Desde la recepcion del oficio con el resultado de la fiscalizacién de la cuenta

publica del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del ente auditor externo,
hasta la elaboracién del Informe de Seguimiento.

Responsable: Contraloria General / Departamento de Auditorias Desarrollo
Administrativo e Investigacion de Responsabilidades.

Normatividad Aplicable:

¢ Constitucion politica del estado libre y soberano de Chiapas.
» Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas.

» Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Esta

;’//

/

= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas. /
do

de Chiapas.
» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas. \ i|

e —— e et et
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« Cddigo de la Hacienda Publica para el estado de Chiapas.

« Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion
(NPASNF).

+ Programa Interno de Auditoria.

+ Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAS).

» Normas Técnicas de Auditoria.

» Técnicas y Procedimientos de Auditoria.

+ Normas de Informacion Financiera (NIF).

+ Normas Internacionales de Auditoria (NIA).

- Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, emitidos por el Consejo

Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

Politicas de Operacion: El seguimiento a las observaciones y/o recomendaciones debera
apegarse a las leyes, normas, cédigos, reglamentos, lineamientos y a las normatividades
aplicables, vigentes para el ejercicio fiscal.

Las justificaciones, argumentos y/o aclaraciones, deben estar debidamente soportadas con
la documentacion que corresponda.

El analisis efectuado de la documentacion soporte, justificaciones, argumentos y/o
aclaraciones que presente la Unidad Administrativa auditada, debe registrarse en las
Cedulas de Seguimiento correspondientes.

Insumos: Oficio del Ente Auditor, Resultados de Fiscalizacion, Documentacién soporte,

justificaciones, argumentos y/o aclaraciones que presente la Unidad Administrativa
auditada.

-

4
Productos: Informe de Seguimiento ¢

Documento de
Responsable No. Actividad Referencial

Observaciones

Contraloria General Recibe y turna de manera econémica al
Departamento de Auditorias Desarrollo
Administrativo e  Investigaciéon de
1 | Responsabilidades el Oficio del Ente
Auditor con los Resultados de
Fiscalizacion de la Cuenta Pulblica del

IEPC.
: .
s :enrtgmento de Recibe y analiza el Oficio del Ente Auditor ,/
Auditorias 2 | con los Resultados de Fiscalizacién de Ia
Desarrollo v . e

Adimiiteiiaye Cuenta Publica del IEPC. “1
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Investigacion de
Responsabilidades

Elabora, recaba firma, fotocopia y turna
memorandum donde se solicita el estatus
que guarda el proceso de solventacion de
las observaciones determinadas por el

3 | ente auditor.
Original: Titular del IEPC
1ra. Copia:
2da. Copia:
Contraloria General Recibe y turna de manera econdémica al
Departamento de Auditorias Desarrollo
Administrativo e  Investigacion de
4 Responsabilidades el memorandum de
respuesta del estatus que guarda el
proceso de solventacion de las
observaciones determinadas por el ente
auditor.
Departamento de )
Auditorias Recibe y analiza el memorandum de
Desarrollo respuesta del estatus que guarda el
Administrativo e S |proceso de solventacion de las
Investigacion de observaciones determinadas por el ente
Responsabilidades auditor.
Hace constar el avance de la solventacion
6 | en los papeles de trabajo y en el informe
de seguimiento.
Elabora el Informe de Seguimiento y lo
presenta para visto bueno del Titular de Ia
Contraloria General.
/ ¢ Hay observaciones no solventadas?
Si, continGia con |a actividad 7a
No, continta con la actividad
Elabora y turna memorandum al
Departamento de Normatividad, Asuntos
Juridicos y Procedimientos " /
7a | Administrativos donde remite el Informe de F
Resultados y Cédulas de Solventacion L\
para su atencion. \
T — — — S S = = e e
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Continua con la actividad 8.

Elabora, recaba firma, fotocopia y turna
memorandum donde se remite el Informe
de Resultados y Cédulas de Solventacion
al Ente Auditor.

Original: ~ Titular de la  Unidad
Administrativa auditada

1ra. Copia: _

2da. Copia:

9 Integra expediente del seguimiento vy
solventacién de auditoria,

Termina Procedimiento

Formulacion de Actas de Entrega Recepcion.

Propésito: Instaurar el medio para formular las disposiciones conforme a las cuales las y
los servidores publicos, del Instituto Elecciones y Participacién Ciudadana, al separarse de
su empleo, cargo o comision, deberan rendir por escrito el estado de los asuntos de su
competencia para hacer constar |a entrega- recepcion de los recursos humanos, materiales
y financieros asignados para el ejercicio de sus funciones.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para intervenir en los actos de entrega
recepcion hasta la entrega del acta a las personas participantes.

Responsable: Contraloria General / Departamento de Auditoria, Desarrollo Administrativo
e Investigacion de Responsabilidades.

Normatividad Aplicable:

» Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana.
* Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Politicas de Operacién: El servidor publico o el ex servidor publico debera solicitar por
escrito la intervencion de la Contraloria General, para la realizacién del Acto de Entreﬁa \
Recepcion correspondiente, ésta podra ser mediante escrito libre y/o memorandum. '

Es responsabilidad de realizar el Acto de Entrega Recepcion los servidores publicos dél |
Instituto lo que funcionarios con cargos de mando medio y superior, mandos medioé\, /

L

e . — T o T . e Ny ——
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homélogos y en general todo, Asi como, aquellos servidores publicos que se le haya
asignado recursos, para el desarrollo de sus funciones o bien tenga bajo su responsabilidad
el desarrollo de planes o programas a cargo del IEPC.

A partir del conocimiento del inicio y/o conclusién de su encargo, debera requisitar los
formatos emitidos por la Contraloria General.

El plazo para llevar a cabo la entrega-recepcion sera de conformidad a lo establecido en la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas; dentro de los quince
dias naturales siguientes a la conclusién del encargo.

Si la (el) servidor publico saliente dejare de cumplir esta obligacién, sera responsable en
los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Insumos: Solicitud de Intervencién, Anexos de Entrega - Recepcion

Productos: Acta de Entrega Recepcion

Documento de
Responsable No. Actividad Referencia/

Observaciones

Contraloria Recibe y turna la solicitud para su
General intervencion en el acto de entrega
4 |recepcion, para su  atencién  al
Departamento de Auditoria, Desarrollo
Administrativo e  Investigacién  de
Responsabilidades.

Departamento  de Recibe la solicitud de intervencion y
Auditoria, Desarrollo agenda la fecha para la realizacion del
Administrativo e | 2 | acto de entrega recepcién.

Investigacién de
Responsabilidades.

Elabora, recaba firma, fotocopia y turma
documento de respuesta, en la cual se
designan las personas que asistiran en
representacién de la Contraloria General
al acto de entrega recepcion,
3 estableciendo fecha y hora para su
celebracion.

1ra. Original: Servidor Publico Entrante.
2da. Original: Ex servidor Ptblico.

12. Copia: Secretario Ejecutivo.

2da. Copia: Archivo.

e p—
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Recibe y revisa de manera econémica los
anexos requisitados por el solicitante.

4 | ¢Hay observaciones?

a. Si, Continta con la actividad 4a.
b. No, Gontinta con la actividad 5.

Remite de manera econdémica al
solicitante, los anexos para la atencion de
42 las observaciones.

ContinGa con la actividad 4.

Acude a formalizar el acta, el dia y hora
o | indicado en el documento de respuesta.

Da lectura al acta en presencia del
servidor publico que entrega, el que recibe
y dos testigos de asistencia; recaba las
firmas en Acta y Anexos cuatro tantos
originales del acta y las rubricas
correspondientes en el original de los
anexos y distribuye:

1) Un ejemplar para la (el) servidor publico
entrante o designado para recibir el cargo,
6 | puesto o comision:

2) Un ejemplar para el servidor publico //
saliente; /4
/N
3) Un ejemplar para el archivo de la H/ \
Secretaria Administrativa; 11

y 4) Un ejemplar para la Contraloria
General.

5 Registra el Acta de Entrega Recepcion en Archivo digital
el archivo digital de control. de control.

Archiva el Acta de Entrega Recepcion en
el expediente correspondiente.

Termina Procedimiento
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V.. Investigacion de Responsabilidades Administrativas

Propésito: Investigar las presuntas responsabilidades administrativas cometidas por las
personas servidoras, ex servidoras publicas y de particulares vinculados a faltas

administrativas contra el Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana, derivado de
quejas, denuncias, auditorias o de oficio.

Alcance: Desde el inicio de la investigacion de las presuntas responsabilidades
administrativas hasta el registro de la incompetencia, acuerdo de conclusién y/o envio del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa al Departamento de Normatividad,
Asuntos Juridicos y Procedimientos Administrativos.

Responsable: Contraloria General/ Departamento de Auditoria, Desarrollo Administrativo
e Investigacion de Responsabilidades.

Normatividad Aplicable:
e Cadigo de Elecciones y Participacién Ciudadana.
» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
» Ley de Procedimientos Administrativos.
* Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Politicas de Operacién: Llevar a cabo la investigacion de presuntas responsabilidades

administrativas observando los principios - de legalidad, imparcialidad, objetividad,

congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

Deberan observarse la oportunidad, exhaustividad y eficiencia en la investigacion, la
. integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su

conjunto.

Toda actuacion que se genere con motivo de la integracion del expediente debera recaer
en un acuerdo.

Las quejas y denuncias pueden presentarse de manera verbal o por escrito.

En cualquier momento del procedimiento que se advierta que los hechos narrados en la
queja y/o denuncia se determine la competencia de autoridad diversa, turnara dicha queja
y/o denuncia a la autoridad que estime competente. £y
Se entenderé como documento legal en términos de la Ley de Procedimientos
Administrativos a: oficio, memorandum, cédula de notificacién, citatorio, notificacion previo
citatorio, instructivo de notificacién, edicto y exhorto.

Insumos: Queja, denuncia, informe de auditoria, documentacién oficial.

Productos: Informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA). {/
-
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Documento de
Responsable No. Actividad Referencia/

Observaciones

Contraloria General Recibe y turna queja, denuncia, inicia | Para las quejas y
investigacién derivado de auditoria o | denuncias

1 | de manera oficiosa al Departamento de presentadas de
Auditoria, Desarrollo Administrativo e | manera verbal se

Investigacion de Responsabilidades. levantara un acta.
Departamento  de Efectla el estudio légico juridico de la
Auditoria, Desarrollo documentacion y determina:
Administrativo e
Investigacion de 5
Responsabilidades 1. Incompetencia, contintia con la
actividad 3

2. Inicio de investigacién, continua
con la actividad 4.

Elabora oficio y/o memorandum y
recaba firma del titular de la Contraloria
General, fotocopia y turna la queja y/o
denuncia a’la autoridad que estime
competente debidamente fundada y
motivada.

3 | Original: Titular del érgano competente
1ra. Copia: Denunciante
2da. Copia: Departamento de

Auditoria, Desarrollo Administrativo e / ¢<
Investigacién de Responsabilidades /i
3ra. Copia: Minutario / /
Continta con la actividad 10. Ll
Elabora el acuerdo de inicio de la

investigacién de presuntas

responsabilidades administrativas,

4 | asigna nimero de expediente en el
Control General de Expedientes de

Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Inicia las diligencias de investigacion </
solicitando los miedios de prueba que ‘x _
o | estime necesario a fin de llegar a la
verdad histérica. \ |
— —_——
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¢Encuentra elementos que puedan
suponer la existencia de hechos que
constituyan presuntas faltas
administrativas en el ambito de su
competencia?

a. No, continUa con la actividad 6.
b. Si, continta con la actividad 7.

Elabora acuerdo de conclusién vy
archivo del expediente sin perjuicio que
se pueda reabrir el expediente si se
encuentran nuevos elementos.

6a

Comunica mediante documento legal
en términos de la Ley de
Procedimientos  Administrativos la
determinacion en su caso al
denunciante y al presunto responsable.

Continta con la actividad 10.

Elabora y emite acuerdo de calificacion
de la falta administrativa.

Comunica mediante documento legal
en términos de la Ley de
Procedimientos = Administrativos  al
denunciante.

Elabora y remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa al
Departamento de Normatividad,
Asuntos Juridicos y Procedimientos
Administrativos, adjunto los medios de
prueba.

10

Realiza el registro correspondiente en
el Control General de Expedientes de

Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Termina Procedimiento

VL. Substanciacién de Responsabilidades Administrativas.
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Propésito: Sustanciar el procedimiento para la determinacion de responsabilidades
administrativas de las personas servidoras publicas del Instituto de Elecciones y

Participacion Ciudadana, con motivo de la recepcion del informe de presunta
responsabilidad administrativa (IPRA).

Alcance: Desde la recepcion del informe de presunta responsabilidad administrativa hasta
la ejecucion de la resolucién del procedimiento,

Responsable: Contraloria General / Departamento de Normatividad, Asuntos Juridicos y
Procedimientos Administrativos.

Normatividad Aplicable:
= Codigo de Elecciones y Participacién Ciudadana.
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
* Ley de Procedimientos Administrativos.
* Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana.

Politicas de Operacién: La substanciacién de responsabilidades administrativas de las
personas servidoras y ex servidoras publicas dara inicio (inicamente a partir de la recepcién
del informe de presuntas responsabilidades administrativas.

Llevar a cabo la substanciacién de responsabilidades administrativas observando el
principio del debido proceso.

Toda actuacion que se genere con motivo del procedimiento debera recaer en un acuerdo.
Se entendera como documento legal en términos de la Ley de Procedimientos
Administrativos a: oficio, memorandum, cédula de notificacion, citatorio, notificacion previo
citatorio, instructivo de notificacion, edicto y exhorto.

Insumos: Informe de presunta responsabilidad administrativa.

Productos: Resolucién Administrativa

Documento de
Responsable No. Actividad Referencia/

Observaciones

Departamento de Recibe del Departamento de Auditoria,
Normatividad, Desarrollo Administrativo e
Asuntos Juridicos y 1 Investigacion de Responsabilidades el /
Procedimientos Informe de Presunta Responsabilidad /

de expediente en el Control General de

Administrativos Administrativa (IPRA) y asigna nimero f
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Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa.

Efectia el estudio légico juridico de la
documentacion y determina:

1. Improcedencia, continta con la
actividad 3

2. Sobreseimiento, continta con la

2 actividad 3

3. Abstencion, continta con la
actividad 3

4. Prevencién, continta con la
actividad 4

9. Admisién, continia con la
actividad 5.

Elabora el acuerdo de improcedencia,
3 | sobreseimiento y/o abstencién del
IPRA.

Comunica mediante documento legal
en términos de la Ley de
Procedimientos  Administrativos |a
determinacion al Departamento de
3a | Auditoria, Desarrollo Administrativo e
Investigacion de Responsabilidades. al
presunto responsable y al denunciante

Continua con la actividad 23.

Elabora y remite memorandum al
Departamento de Auditoria, Desarrollo
Administrativo e Investigacion de
Responsabilidades para subsanar las
omisiones que advierta o aclare los
4 hechos narrados en el IPRA.

Original: Titular del Departamento
1ra. Copia: Expediente
2da. Copia: Minutario

Contintia con la actividad 4a.

Recibe y analiza del Departamento de
Auditoria, Desarrollo Administrativo e
4a | Investigacion de Responsabilidades el
IPRA con las observaciones atendidas.

~

\

\

1
1\
|
!

|
|
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¢El IPRA cuenta con los elementos
suficientes para subsanar y/o aclarar
los hechos narrados?

Si, Continda con la actividad 5.
No, Contintia con la actividad 3.

Elabora el acuerdo de admisién del
IPRA y ordena la nofificacién vy
5 emplazamiento al presunto
responsable mediante documento legal
en términos de la Ley de
Procedimientos Administrativos.

Elabora y remite documento legal en
términos de la Ley de Procedimientos
6 | Administrativos donde cita a las partes
en la fecha estipulada para Ia
celebracién de la audiencia inicial.

Celebra la audiencia inicial y recibe del
presunto responsable y de las partes,
la declaracion por escrito o verbal y los
medios de prueba que estimen
necesarios para su defensa.

7 ¢Las partes presentan acuse de recibo
de solicitud de documentacion
derivado de su no obtencion?

Si, continda 7a.
No, continua 8

Cierra la audiencia inicial.

Elabora y remite documento legal en
términos de la Ley de Procedimientos
a Administrativos “donde solicita la
documentaciéon requerida por las
partes que se hicieron constar con
acuse de recibo.

Recibe la documentacion solicitada en
7b | la audiencia inicial, acuerda y notifica a

las partes. J
Continia con la substanciacién del N /
8 procedimiento por presuntas

responsabilidades administrativas de i
acuerdo a lo siguiente; \
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a. Graves,
actividad 8a.
b. No Graves, continGa con la
actividad 9.

continua con |Ia

8a

Certifica y remite los autos originales
del expediente al Tribunal
Administrativo del Poder Judicial del
Estado de Chiapas, en el ambito de su
competencia y notifica a las partes
mediante documento legal en términos
de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Continta con la actividad 20.

Se realizara en un
término de tres dias
habiles siguientes a
la celebracion de la
audiencia.

Elabora acuerdo de admision de
pruebas

Se realizara dentro
de los quince dias
habiles siguientes
al cierre de Ia
audiencia inicial

10

Realiza las diligencias de notificacion
mediante documento legal en términos

de la Ley de Procedimientos
Administrativos.

11

Realiza el desahogo de pruebas
presentadas en la audiencia inicial y
declara abierto el periodo de alegatos
por un término de cinco dias habiles
comunes para las partes.

12

Elabora y acuerda el
instruccion.

cierre de

13

Realiza y turna el proyecto de acuerdo
de la sentencia del procedimiento de
responsabilidad administrativa a |a
autoridad resolutora.

15

Recibe de la autoridad resolutora Ia
sentencia definitiva del procedimiento
de responsabilidad administrativa.

15

Cita mediante documento legal en
términos de la Ley de Procedimientos
Administrativos a las partes para oir la
resolucion que corresponda,

Debera dictarse en. /

un plazo no mayo
a ftreinta dia
habiles

e — ——
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16

Realiza la lectura de la resolucién del
procedimiento de responsabilidad
administrativa.

17

Notifica al presunto responsable y a las
partes mediante documento legal en
términos de la Ley de Procedimientos
Administrativos, la resolucién del
procedimiento de responsabilidad
administrativa.

18

Elabora el acuerdo para establecer la
firmeza de la sentencia.

19

Elabora, certifica y recaba firma de la
persona titular de la Contraloria
General, donde notifica a la persona
titular de la Presidencia del Instituto la
resolucion para su ejecucion.

Original: Titular del Instituto.
1ra. Copia: Expediente
2da. Copia: Minutario

20

Elabora, fotocopia y recaba firma de la
persona titular de la Contraloria
General, donde se solicita
documentacién comprobatoria de |a
ejecucion de la resolucién emitida.

Original: Titular del Instituto y/o al
Tribunal Administrativo.

1ra. Copia: Expediente

2da. Copia: Minutario

Contraloria General

21

Recibe y turna documentacién en la
que consta la ejecucion de la
resolucion al Departamento de
Normatividad, Asuntos Juridicos y
Procedimientos Administrativos.

Departamento  de
Normatividad,
Asuntos Juridicos y
Procedimientos
Administrativos

22

Recibe documentacion en Ia que
consta la ejecucion de la resolucion al
Departamento  de  Normatividad,
Asuntos Juridicos y Procedimientos
Administrativos.

23

Elabora acuerdo de conclusion y
archivo del expediente y realiza el
registro correspondiente en el Control

"l
|
\J

T A
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Responsabilidad Administrativa.

Termina Procedimiento

VIIl.  Declaracién de Situacién Patrimonial y de Intereses.

Propésito: Verificar el cumplimiento de las obligaciones que como servidores publicos se
tiene de acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Alcance: Desde el requerimiento de movimientos nominales al Departamento de Recursos

Humanos hasta la recepcion de la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses, y la
emision del acuse de recibido.

Responsable: Contraloria General.
Normatividad Aplicable:

» Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.
* Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.
* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Politicas de Operacién: Todos los servidores publicos estaran obligados a presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Solo presentaran declaracién de situacién patrimonial y de intereses en su totalidad,
aquellos Servidores Publicos que tengan el nivel igual a jefe de departamento o homoélogo

hasta el nivel maximo. // r\
L

Toda declaracién de situacién patrimonial y de intereses se realizard a través de la / )
Plataforma Oficial https://declara.iepc-chiapas.org. /

El plazo para la presentacion de la declaracién de situacioén patrimonial y de intereses inicial
y de conclusién es de 60 dias naturales,

El plazo para la presentacién de la declaracion de situacion patrimonial y de intereses de
modificacion sera Gnicamente en el mes de mayo.

Insumos: Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses.
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Documento de
Responsable No. Actividad Referencia/
Observaciones
Departamento de 1 | Elabora y- firma Memorandum | El memorandum de
Auditoria, dirigido al Departamento  de | solicitud se realizara
Desarrollo Recursos Humanos, solicitando un | a finales de cada
Administrativo e reporte de los movimientos | mes y el informe
Investigacion de nominales. solicitado debera
Responsabilidades. contener datos
Original: Titular del Departamento de generales de cada
Recursos Humanos. servidor publico, con
las fechas de los
1ra. Copia: Archivo movimientos
nominales
correspondientes.
Contraloria 2 | Recibe y turmna Memorandum del
General. Departamento de Recursos
Humanos en respuesta a la peticién
realizada por el Departamento de
Auditoria, Desarrollo Administrativo
e Investigacion de
Responsabilidades.
Departamento de 3 | Analiza el reporte de movimientos
Auditoria, nominales: -
Desarrollo
Administrativo e iSe realizaron movimientos
Investigacion de nominales?
Responsabilidades.
Si, contintia con la actividad 4.
No, continta con Ia actividad 1.
4 | Determina con base al reporte de
movimientos nominales el tipo de
Declaracién de Situacion Patrimonial 1
y de Intereses a presentar por el Y
servidor publico, para dar de alta en
el Sistema Integral de
Administracion de Personal (sistema
de apoyo SIAP):
a. Alta - Inicio: personal de /
nuevo ingreso al Instituto.
b. Baja - Conclusién: personal
que termina su relacién laboral en el .‘
Instituto. |
e - e ———————— e A T - S -\vf--.-n =
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Actualiza con base a la actividad 4 el
Sistema Integral de Administracién

de Personal (sistema de apoyo
SIAP).

Los servidores o ex
servidores publicos,
deberan entrar a la
plataforma
https://declara.iepc-
chiapas.org, para
realizar la
declaracion
correspondiente.

Contraloria
General.

Recibe y turna la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses
del Servidor Publico al
Departamento de Auditoria,
Desarrollo Administrativo e
Investigacion de Responsabilidades.

Departamento de
Auditoria,
Desarrollo

Administrativo e

Investigacion de

Responsabilidades.

Recibe Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses del
Servidor Publico, se analiza
corresponda con el reporte de
movimientos nominales:

¢ Existen observaciones?

Si, contintia con la actividad 7a.
No, continta con la actividad 8.

7a

Elabora, firma y turna memorandum
dirigido al responsable de Ia
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas para su atencién:
Original: Titular del Departamento.
1ra. Copia: Archivo.

Emite Acuse de Recibo de
Declaracién de Situacion Patrimonial
y de Intereses y remite original al
Servidor Publico o Ex Servidor
Publico.

Termina Procedimiento
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I.  Registro de Candidaturas

Propésito: Oficializar a los candidatos propuestos por los partidos politicos y candidaturas
independientes ante el Consejo General,

Alcance: Desde la verificacién de captura de informacién en el Sistema de Registro de
Candidaturas (SERC) hasta el envio del proyecto de acuerdo al Consejo General (CG).

Responsable: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP) / Coordinacién de
Prerrogativas y Partidos Politicos (CPyPP)

Normatividad Aplicable:
 Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
¢ Reglamento Interior

* Reglamento para el Registro de Candidaturas
* Manual de Registro del SERC

Politicas de Operacién: Los partidos politicos y candidaturas independientes deberan
observar los dispuesto en la normatividad vigente.

Los plazos para la atencién de requerimientos de informacion faltante estaran sujetos por
la DEAP.

Insumos: Registros del SERC.

Productos: Proyecto de Acuerdo de Aprobacion de Candidaturas

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

CPyPP Instruye de manera econdmica al Titular
de la Jefatura del Departamento de
1 | Prerrogativas y Partidos Politicos realice
la  verificaciéon  del registro de
candidaturas.

DPyPP Coordina al personal asignado para
o | realizar la verificacion de la captura de /
informacién de las candidaturas en el <i(

SERC.

i

T —
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Personal de la Verifica la informacién del registro de
Direccién candidaturas en el SERC.
3 | ¢{Hay observaciones?
Si, continda con la actividad 3a.
No, contintia con la actividad 4.
Hoja de
Requerimiento.
Solicita al Partido Politico y/o
Candidatura Independiente la atencién | Si el Partido Politico
3a del requerimiento de informacion faltante ylo Candidatura
a través del SERC. Independiente lo
realiza posterior al
Continda con la actividad 3. cierre del SERC,
deberd presentarlo
de manera fisica.
DEAP 4 | Recepciona de manera fisica la
documentacion en mesas de atencién.
Integra un expediente de candidaturas
5 | por Partido Politico, Coalicion,
Candidatura Comun y Candidatura
Independiente.
Elabora y remite por correo institucional
6 | Proyecto de Acuerdo de Aprobacién de
Candidaturas al CG.
Termina Procedimiento
Il.  Sustitucién de Candidatura / ‘

Propésito: Sustituir a los candidatos que cumplan con los criterios de elegibilidad y/o
presenten renuncia a la candidatura.

Alcance: Desde la emision del primer Acuerdo de Aprobacién de Candidaturas por el CG

hasta la emision del Acuerdo de Sustituciones de Candidaturas al dia previo a la Jornada
Electoral.

|
Responsable: Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas (DEAP) / Unidad
Prerrogativas y Partidos Politicos (UPYPP).
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Normatividad Aplicable:

* Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana

e Reglamento Interior

* Reglamento para el Registro de Candidaturas

* Manual de Registro del SERC
Politicas de Operacion: Los partidos politicos y candidaturas independientes deberan
observar los dispuesto en la normatividad vigente.

Los plazos para |a atencién de requerimientos de informacidn faltante estaran sujetos por
la DEAP.

Insumos: Solicitud de Sustitucién de Candidatura del Partido Politico, SERC, Acta de
Ratificacion de Renuncia.

Productos: Proyecto de Acuerdo de Sustitucién de Candidaturas

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

DEAP Recibe y turna de manera econémica la
1 solicitud de sustitucion de candidaturas con la
documentacion para el registro en el SERC a
la UPyPP.

UPyPP Recibe y turna de manera econémica la
solicitud de sustitucién de candidaturas con la
2 | documentacion para el registro en el SERC al v
Departamento de Prerrogativas y Partidos

Politicos.

\K%\\k\

DPyPP Recibe, revisa y captura la solicitud de
sustitucion de candidaturas con Ia
documentacién en el SERC.

3 Expediente de
¢Hay observaciones? - Registro

Si, contintia con la actividad 3a.
No, continda con la actividad 4.

Elabora oficio, recaba firma, fotocopia y
distribuye para la atencién del requerimiento ; /
3a de informacion faltante al Partido Politico, | Hoja de {
Coalicion, Candidatura Comun y Candidatura | Requerimiento
Independiente. "
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Original: Partido Palitico, Coalicién,
Candidatura Comin y  Candidatura
Independiente.

1ra. Copia: Titular de la Presidencia del IEPC
2da. Copia: Titular de la Presidencia de la
Comisién Permanente de Asociaciones
Politicas.

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva.
4ta. Copia: Archivo

Continta con la actividad 1.

UPyPP 4 | Elabora Acta de Ratificacién de Renuncia e | Acta de Ratificacion
integra expediente respectivo. de Renuncia
5 Recepciona Acta de No Violencia e integra
expediente respectivo.
CPyPP Elabora y remite mediante correo institucional
UPyPP 6 | el Proyecto de Acuerdo de Sustitucién de
DPyPP Candidaturas al CG.

Termina Procedimiento

\'u
\
|

P
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Disefio y actualizacién de sistemas informaticos

Propésito: Modernizar y actualizar los instrumentos tecnoldgicos de la DEOE, para la
operatividad y generacion de resultados electorales.

Alcance: Desde la identificacion diagndstica de la necesidad informatica y la vigencia
operativa de los instrumentos tecnoldgicos, hasta la entrega oficial del sistema.

Responsable: Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral.
Normatividad Aplicable: Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Politicas de Operacion: Elaborar diagnéstico para el disefio y actualizacion de
instrumentos tecnolégicos electorales.

Insumos: Dictamen técnico de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos

Productos: Sistemas informaticos disefiados y actualizados.

[ Documentode |
Referencia/
Observaciones

Responsable | No. Actividad

Elabora un  diagnéstico sobre el
funcionamiento de los Sistemas informaticos
DECE 1 | para identificar areas de mantenimiento, Diagnostico
mejora y actualizacién, acorde a las
necesidades de informacion del Instituto.

Elabora, firma, fotocopia y remite la solicitud
respectiva a la Unidad Técnica de Servicios
Informaticos (UTSI), con las propuestas de

disefio y actualizacion de los sistemas ;
DEOQE 2 infomistices: Memorandum

Original: Titular de la UTSI

1ra. Copia: Archivo

Recibe memorandum de la UTSI, donde
emite respuesta respecto a la viabilidad de la

solicitud presentada. Memorandum de
E _ . validacion u
DECE 3 ¢ Existen observaciones? observaciones al | /
requerimiento.  |r
a. Si. Contintia con la actividad No. 3a \
b.  No. Contintia con la actividad No. 4 ".1
|
|
— e e - f—
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Considera las recomendaciones presentadas
por la UTSI para proceder al disefio o
DEOE 3a | actualizacion de los Sistemas informaticos.

Contintia con la actividad 2.

DEOE 4 Rem?e por parte _de la UTSI el sistema Dosimsits
disefiado y/o actualizado y se

Realiza las pruebas de manejo para validar el
funcionamiento de este.

5 ¢ Existen observaciones sobre el
funcionamiento?

a. Si. Contintia con la actividad 5a
b. No. Contintia con la actividad 6.
Se remiten las observaciones identificadas a
la UTSI sobre el manejo del sistema, para su

Memorandum de

X : ; validacion u
n s i
DEOE Sa | adecuacion respectiva y pruebas de manejo observaciones
_ e sis
Se continua con la actividad 4. tema

6 Recibe memordandum de la UTSI, donde
realiza la entrega oficial del sistema.

Termina Procedimiento

Identificacion y adecuacion de inmuebles de organos desconcentrados.

Propésito: Identificar y adecuar los inmuebles de los érganos desconcentrados para el
desarrollo del proceso electoral.

Alcance: Desde la actualizacién de los Lineamientos para la identificacién, seleccion vy
arrendamiento de los inmuebles sede de los Organos Desconcentrados hasta la difusion
del directorio actualizado de los organos desconcentrados.

Normatividad Aplicable: J,;'-f’
* Reglamento de Elecciones y su Anexo 5.

e Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana. :
* Lineamientos para la identificacién, seleccion y arrendamiento de los inmuebles sede E Y/
de los Organos Desconcentrados.
Politicas de Operacion: Observar lo establecido en los Lineamientos para la identificacion,
seleccion y arrendamiento de los inmuebles sede de los Organos Desconcentrados.

Responsable: Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral.

\
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Insumos: Listado de Inmuebles que fueron utilizados en procesos electorales pasados.
Lineamientos para la identificacion, seleccion y arrendamiento de los inmuebles sede de
los Organos Desconcentrados.

Cédula de Identificacion de inmuebles para los érganos desconcentrados.

Cédula de verificacién de bodegas electorales.

Sistema de Inmuebles Electorales

Productos: Organos Desconcentrados instalados.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

Actualiza los Lineamientos para la

DEOE 1 identificacion, selecciényarrendamfentode Proyecto de
los inmuebles sede de los Organos Lineamiento.
Desconcentrados.

Elabora el proyecto de Acuerdo de los
Lineamientos para |la identificacion, Proyecto de

DEQE 2 o ! :

selecciony arrendamiento de los inmuebles Acuerdo

sede de los Organos Desconcentrados.

Turna via correo electrénico institucional a
la Comisién Permanente de Organizacion
Electoral, para su revision, andlisis y
aprobacién de la propuesta de Acuerdo
DEOE 3 | para el Consejo General. P'Egﬁ::g f R
¢Existen observaciones?

a. Si, contintia con la actividad No. 3a.
b. No, continlia con la actividad No. 4.

Realiza las modificaciones en atencién a

las observaciones emitidas por la
R Proyecto de
DEOE 3a | comision. Poarite

Contintia con la actividad 3.

Tuma via correo institucional la Secretaria
DEOE 4 | Ejecutiva la propuesta y anexos, para su Acuerdo aprobado y

55 8 anexo
aprobacion del Consejo General., A

Recibe de |a Secretaria Ejecutiva copia del
5 | acuerdo del Consejo General donde
aprueba los Lineamientos para la
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identificacion, seleccién y arrendamiento de
los inmuebles sede de los Organos
Desconcentrados _
Disefia la logistica para el despliegue de
personal en la entidad para la identificacion, e
REOE 6 seleccion y arrendamiento de los inmuebles koglstiea,
sede de los Organos Desconcentrados
Requisita la Cédula de Evaluacién de | Cédula de
7 | Inmuebles hasta 2 propuestas y captura en | Evaluacion de
el Sistema de Inmuebles Electorales. Inmuebles
Monitorea mediante el Sistema de g
Inmuebles Electorales la captura de Ia ?ﬂgg;g:
DEOE 8 | identificacién de propuestas de Inmuebles Elacinaies
Yy reporta avances a las y los Consejeros Informe de Avances
Electorales del Instituto.
Integra el proyecto de anexo con las
DEOE 9 | propuestas de los inmuebles sedes de los Anexo
Organos Desconcentrados.
Turna via correo institucional las
propuestas de inmuebles a la Comisién
Permanente de - Organizacién Electoral,
para su revision, analisis y aprobacion de la
DEOE 10 | Propuesta de Acuerdo para el Consejo Proyecto de
General. Acuerdo
¢ Existen observaciones?
a. Si, contintia con la actividad No. 9a.
b. No, contintia con la actividad No.10.
Realiza las modificaciones en atencién a
las observaciones emitidas por la
DEOE 10a. | comision. Proyecta de
Acuerdo
Continua con la actividad 10.
Turma via correo institucional a la
DEOCE 11 | Secretaria Ejecutiva la propuesta y anexos, Acuerdaonzzgzbado y
para su aprobacion en el Consejo General.
Recibe de la Secretarfa Ejecutiva copia del EI’_acSt? crertar:._a;
12 acuerdo del Consejo General donde ]ec o ;‘: a?;m -
aprueba propuestas de los inmuebles Seg ratara 4.
sedes de los Organos ‘Desconcentrados. Administrativa para i_\
—!k ‘.|_
e — — e :
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T

el arrendamiento de
los inmuebles.

13

Elabora, firma, fotocopia y remite
memorandum a las Unidades Técnicas de
Servicios Informéticos y Comunicacién
Social, para la difusién y publicacion del
directorio de los inmuebles sede de los
Organos Desconcentrados.

DEOCE

14

Da seguimiento via telefénica al proceso
de arrendamiento.

¢Hay cancelaciones de arrendamiento de
inmuebles?

a. Si, continda con la actividad 14a.
b. No, continta con la actividad 16.

Acuerdo de la Junta
General Ejecutiva.

14a

Verifica si existe una segunda propuesta
de domicilio.

¢.Se cuenta con una segunda propuesta?
a. Si, contintia con la actividad 15.
b. No, contintia con la actividad 6.

15

Elabora, firma, fotocopia y remite
memorandum a la Secretaria
Administrativa donde envia la segunda
propuesta de inmueble,

Continda con la actividad 14.

La aprobacién de Ia
segunda propuesta
de inmueble la
realizara la Junta
General Ejecutiva

DEOCE

16

Elabora, firma, fotocopia y remite
memorandum a la Secretaria
Administrativa propuesta de adecuaciones
minimas de reparacion y/o mantenimiento
del inmueble.

Memorandum

DEOE

7

Elabora, firma, fotocopia vy remite
memorandum a las Unidades Técnicas de
Servicios Informaticos y Comunicacion
Social, para la difusién y publicacién del
directorio actualizado de los inmuebles
sede de los Organos Desconcentrados.

Memorandum

Termina Procedimiento

f
|
|
1
|
i

{
1

e
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Integracién de Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Propésito: Integrar los 6rganos desconcentrados para el desarrollo del proceso electoral.

Alcance: Desde la elaboracion del proyecto de Lineamientos para la designacion de las
presidentas y presidentes, secretarias y secretarios técnicos, consejeras y consejeros
electorales de los consejos distritales y municipales electorales de este organismo electoral
hasta la toma de protesta para la integracion de los érganos desconcentrados.

Responsable: Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral.

Normatividad Aplicable:
» Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.
* Reglamento Interior

* Lineamientos para la designacién de las Presidentas Y Presidentes, Secretarias y

Secretarios Técnicos, Consejeras y Consejeros Electorales de los Consejos
Distritales Y Municipales Electorales.

Politicas de Operacién: Observar lo establecido en los Lineamientos para la designacion
de las Presidentas y Presidentes, Secretarias y Secretarios Técnicos, Consejeras y

Consejeros Electorales de los Consejos Distritales y Municipales Electorales.

Insumos: Lineamientos para la designacién de las Presidentas y Presidentes, Secretarias

y Secretarios Técnicos, Consejeras y Consejeros Electorales de los Consejos Distritales Y
Municipales Electorales.

Registro de aspirantes a integrar ODES.

Productos: Organos Desconcentrados integrados.

Y A :-.
Documento de
Referencial
Observaciones

Responsable | No. Actividad

Elabora el proyecto de Lineamientos para la
designacion de . las presidentas vy
presidentes, secretarias y secretarios
1 tecnicos, consejeras y consejeros electorales Proyecto de
DEOCE de los consejos distritales y municipales Lineamientos
electorales de este organismo electoral, para | Fd
el proceso electoral local ordinario y remite \Y
via _correo _institucional a la Comisién \

- —“_'/

T ————
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Permanente de Organizacion Electoral
(CPOE) para su revisién.

Realiza reuniones de trabajo con consejeras
y consejeros  electorales y las
representaciones de Partidos Politicos para
revision.

¢ Existen observaciones?

a. Si, continGia con la actividad No. 2a
b. No, continta con la actividad No. 3

DEOE

23

Realiza las modificaciones con base a las
observaciones de la CPOE.

Continua con la actividad 1.

Proyecto de
Lineamientos

DEOE

Remite via correo institucional a la CPOE el
proyecto de Lineamientos para someterlo a
sSu aprobacion. )

¢ Existen observaciones?

a. Si, continia con la actividad No. 3a.
b. No, contintia con la actividad No. 5§

Proyecto de
Lineamientos

DEOE

3a.

Realiza las modificaciones con base a las
observaciones emitidas por la CPOE para
engrose de los Lineamientos.

Contintia con la actividad 4.

Lineamientos
aprobados por
CPOE

Remite via correo institucional a la Secretaria
Ejecutiva a propuesta de la CPOE, los
Lineamientos para la designacion de las
presidentas y presidentes, secretarias y
secretarios técnicos, consejeras vy
consejeros electorales de los consejos
distritales y municipales electorales de este
organismo electoral, para su revisién y
aprobacion.

Recibe de la Secretaria Ejecutiva copia del
Acuerdo por el "que- se aprueban los
Lineamientos para la designacion de las
presidentas y presidentes, secretarias y
secretarios  técnicos, consejeras y
consejeros electorales de los consejos
distritales y municipales electorales de este
organismo electoral.

I<

DEOE

Elabora, firma, fotocopia y remite a la Unidad
Tecnica de Servicios Informaticos los

Lineamientos
aprobados por el
Consejo General.

T e ———

\
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Lineamientos aprobados para la publicacion
en la pagina web institucional.
Elabora el proyecto de Acuerdo vy
Convo:_;atloria para p_articipgr en el Proyecto de
- proc_ed|m|_ento de desug'namon ge _ las Acuerdo y
DEQE Presidencias, Secretarias Técnicas, ChiReeSiana
Consejerias Electorales de los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.
Remite a la CPOE el proyecto de Acuerdo y
Convocatoria para su aprobacién:
DECE 8 | ¢Existen observaciones? (_I? ;zzig?[;?a
a. Si. ContinGa con la actividad No. 8a.
b. No. Contintia con la actividad No. 9
Realiza las modificaciones con base a las
observaciones para el engrose de Ia Convocatoria
DEOE 8a | convocatoria. aprobada por
CPOE
Continlia con la actividad 9.
Remite via correo institucional a la Secretaria
g | Elecutiva a propuesta de la CPOE, el
proyecto de Acuerdo y Convocatoria para su
revision y/o aprobacion.
Recibe de la Secretaria Ejecutiva copia del
DEOE 10 | Acuerdo por el que se aprueba la | Acuerdo aprobado
Convocatoria.
Solicita via correo institucional a la UTSI ya hgi?vcgggg:ig
DECE 11 | la UTCS, realice el banner Y su publicacion
en la pagina oficial del IEPC Spvt s horel
; Consejo General.
Elabora, firma, fotocopia y remite, donde
solicita a la Secretaria Administrativa la ;
DECE 12 impresion de la convocatoria, asi como la Memoréndum
traduccion en lenguas indigenas.
Elabora la logistica para realizar la fijacion de
DEOE 13 |la convocatoria en los municipios de la Logistica
Entidad.
El registro de /]
Habilita el Sistema de Integracion de ODES aspirantes se
14 |V se capacita al personal que apoyard en la | realizara a traves -
validacién de los registros de aspirantes a del Sistema de
integrar los ODE s, Integracién de
ODES. i /
Monitorea el registro en linea y asesora a las Las asesorias se |
15 |y los aspirantes interesados, sobre dudas, realizan via \
aclaraciones del registro. telefonica.
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Valida la documentacién presentada por las
personas aspirantes en el Sistema.

16 | ¢Hay observaciones?

a. Si, continta con la actividad 16a.
b. No, contintia con Ia actividad 17

En el término de 2
dias habiles
contados-a partir del
dia siguiente al de la
notificacion, debera
subsanar la
requisicion.

Requiere a través de correo electrénico al
163 aspirante remita la documentacion faltante.

Continda con la actividad 15.

Genera la constancia de registro de los
aspirantes que cumplieron
17 satisfactoriamente, misma que contendra los
datos del solicitante y un nimero de folio que
lo acreditara como inscrita o inscrito en el
procedimiento de designacion.

Clasifica las solicitudes que se hayan
integrado, generando:

» Un reporte con los folios, nombres,
consejo electoral y cargo de las

18 solicitudes que resulten procedentes Y,

* Un reporte de aquellas que no se hayan
concluido por alguna omision o
inconsistencia, que contendra los datos
previamente citados, asi como el motivo
de la omisién o inconsistencia

Remite via correo electrénico institucional a

la Secretaria Ejecutiva del Instituto, los

19 listados de las y los ciudadanos aspirantes a L

integrar  los  Consejos Distritales /1/

Municipales Electorales, que acceden a la /17

evaluacion de conocimientos y aptitudes. [ N/

Gestiona via correo electronico institucional [/

ante la UTSI, la publicacién del listado de 75,"'

20 | @Spirantes que pasan a la siguiente etapa de &

“Evaluacion de Conocimientos y Aptitudes’,

en la pagina de intemet, estrados y redes

sociales del Instituto.

Realiza la logistica y concertacion de sedes

21 |en los municipios de la entidad, para k‘/

aplicacion de evaluaciones.
Gestiona via correo electrénico institucional \

22 | ante la UTSI, la publicacién de las de las
sedes para la aplicacién de la “Evaluacién de

Pdgina 93 de 259



EETTINTC] £ LLIAET Y IWATICRALESH £ Miana.
CHEAMAS

Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana

Manual de Procedimientos

Rt

Locol

Orpoaismo
Pdblico

Electoral

S

Conocimientos y Aptitudes” de las y los
aspirantes a integrar los  Organos
Desconcentrados.

23

Comisiona al personal a las sedes
concertadas en apoyo a la Institucion
Académica aprobada, para coadyuvar en la
logistica de la evaluacion.

24

Recibe de la Instituciéon Académica el
resultado de la “Evaluacion de
Conocimientos y Aptitudes”

25

Prepara los expedientes de las y los
aspirantes acreditados, ‘para revisién en las
mesas de Cotejo y validacion de
documental.

26

Integra el listado de personas que pasaron la
etapa de validacién de documentos e integra
las observaciones realizadas a las y los
aspirantes por las diversas representaciones
politicas acreditadas ante el Instituto.

DEOE

27

Gestiona via correo electrénico institucional
ante la UTSI, la publicacién del listado de
aspirantes que pasan a la siguiente etapa, en
la pagina de internet, estrados y redes
sociales del Instituto.

Memorandum
Listado de
aspirantes

DEOE

28

Prepara la logistica para Ia etapa de
Entrevistas de las y los aspirantes en las
sedes concertadas para tal fin.

logistica

DEOE

29

Agrupa a las y los aspirantes por dia, horay
sede, para el desarrollo de las entrevistas de
las y los aspirantes, por parte del personal
designado.

DEOE

30

Acopia e integra las Cédulas de Entrevista de
todas las sedes, para su procesamiento de
los resultados obtenidos por las y los
aspirantes en la etapa de entrevista.

Apartado
Capitulo

V.
VI,

numeral 37 de los :

Lineamientos para,

la Integracién de
ODES. g

i
J

DEOE

31

Coteja la documentacién subida en el
sistema de registro por las y los aspirantes,
con la documentacién original e integra el
expediente.

DEOE

32

Integra el listado de las o los aspirantes
seleccionados y elabora el Dictamen por el
que se determinara la viabilidad de las
propuestas que propondra a la persona titular
de la Presidencia del Instituto para la
designacion de las y los integrantes.

1
Dictamen. I«

1

R

33

Remite via correo electrénico institucional a

la_Secretaria Ejecutiva, el Dictamen por el

= e = —— —

Pdgina 94 de 259



eer®
P o
-,

!E“E..FWL Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana

CRILPLY

Orpanismo
Piblico
Locol

Eectoral
Manual de Procedimientos

que se determinara la viabilidad ante el
Consejo General.
Recibe de la Secretaria Ejecutiva el acuerdo
de Aprobacién y se gestiona ante la UTSI, la
DEOE 34 | publicacion de las y los aspirantes Acuerdo
designados, en la pagina de internet,
estrados y redes sociales del Instituto.
Notifica personalmente a las y los
ciudadanos designados, recabando Ia
anuencia de aceptacién‘al cargo.

Anuencia de
DECE % {Acepto el cargo? Aceptacion al Cargo

a. Si, contintia con la actividad 36.

b. No, continda con la actividad 35a.
Recaba la anuencia con la no aceptacion y
DEQE 35a | se propone al Consejo General, la sustitucion Anuencia
de las y los aspirantes.

Remite via correo electrénico a la Secretaria
Ejecutiva el listado de no aceptacion y de
35b | sustitucion de cargos.

Contintia con la actividad 35.

3¢ | Entrega y recaba firma de recibo de los
nombramientos de integrantes de ODES.
Termina Procedimiento

Disefio y distribucién de material electoral. )

Propésito: Contar con los materiales electorales para el desarrollo del proceso electoral.

Alcance: Desde el disefio de los materiales electorales hasta el envio del informe del disefio

y distribucién a la Comisién Permanente de Organizacion Electoral. /
e
A
Responsable: Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral. //?'}’ |
Normatividad Aplicable: /
* Reglamento de Elecciones y su Anexo 4.1.
* Metodologia de muestreo del Anexo 4.1 del Reglamento de Elecciones /

- - -

Politicas de Operacién: Se debera observar lo sefialado en las especificaciones técnics i
validas por el INE. \

La licitacion para la distribucion y recoleccion de los materiales electorales se realizard a
partir del comunicado del presupuesto de egresos autorizado. '

or—n
—— e e e
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Insumos: Formatos Unicos y especificaciones técnicas validos por el INE

Productos: Materiales electorales.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial
Observaciones
Recibe oficio del INE, los formatos Gnicos ;
-, o Oficio
para la elaboracion de los disefios y Disefios y

DEOE 1 especnﬁcacmnes_ tecnicas de los materiales especificaciones
electorales a utilizarse durante el Proceso D

técnicas
Electoral.
Instruye al personal de la DEOE que

DEOE 2 [egltzara la adecugcmn de los formatos it
unicos de los materiales electorales con las
especificaciones técnicas requeridas.

DEOE Disefia y adecua los formatos de los Disenios y

3 | materiales electorales conforme a las especificaciones
especificaciones técnicas requeridas. técnicas

DECE Captura el avance en el Sistema de D.Of'f; o

: A isefios y
4 | Documentos y Materiales del INE los disefios especificaciones
y especificaciones técnicas requeridas tSchicas
Elabora, recaba firma de la persona titular de
la Secretaria Ejecltiva'y envia oficio para
realizar la entrega a la Junta Local Ejecutiva
5 | del INE, los disefios y las especificaciones
técnicas de los materiales electorales
conforme a lo requerido, para su revisién y/o
validacion.

DEOE Recibe oficio de la Junta Local Ejecutiva del g
INE, los disefios y especificaciones técnicas Y/ 4\
de los materiales electorales a utilizarse . /
durante el Proceso Electoral. . Qﬁc'o " 7

6 Validacién o listado /}
¢ Existen observaciones? de observaciones
para atender
a. Si, continGa con la actividad 6a.
b. No, continda con la actividad 7. /

DEOE Atiende las observaciones presentadas por /
la Ju oc j i ; A,

[a J r_1ta _L al Ejecut!va dgl INE, fefgrente al of cio entrega de £

6a | l0S disefios y especificaciones tecnicas de observacionesy || |
los materiales electorales a utilizarse en el Ay \
Proceso Electoral. |

NS
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Continda con la actividad 5.

DECE Elabora el proyecto de Acuerdo, mediante el
cual la Comisibn Permanente de
- Organizacion Electoral, aprueba el uso de los Proyecto de
disefios y especificaciones técnicas de los acuerdo
materiales electorales a utilizarse durante el
Proceso Electoral.

Remite via correo institucional a la Secretaria
Ejecutiva a propuesta de la CPOE, los
8 disefios y especificaciones técnicas de los
materiales electorales a utilizarse en el
Proceso Electoral validados por el INE, para
su aprobacién del Consejo General.

Recibe de la Secretaria Ejecutiva copia del
Acuerdo por el que se aprueba los disefios y
9 | especificaciones técnicas de los materiales
electorales a utilizarse en el Proceso
Electoral validados por el INE.

DEOE Sube al Sistema de Documentos y Materiales
del INE y al Repositorio Documental de |a
10 | DEOE, los archivos con los disefios y | Acuerdo y anexos
especificaciones técnicas aprobados por el
Consejo General del IEPC.

Para la distribucion
y recoleccién de los

; . teriales
Elabora, firma, - fotocopia y remite elg]catlorales -
9 memorandum a la Secretaria Administrativa setionard-arte la
las especificaciones técnicas validados por el g

S Secretaria
INE para la licitacion de la empresa. Administrativa la

licitacion
correspondiente.

Recibe memorandum de Ia Secretaria
10 [ Administrativa donde notifica el fallo de la

licitacion.
DEOE Captura en el Sistema de Documentos y /
Materiales del INE el reporte de adjudicacion /
11 | Y elabora, firma y remite a la Unidad Técnica Oficio /
de. Vinculacién con el INE, oficio donde se Reporte tnico i

informa a la Junta Local Ejecutiva del INE, el
fallo de la licitacién.

DEOE Asiste, supervisa y valida el inicio de la
12 produccion de los materiales electorales en Calendario de v
la empresa contratada, -asi como el plan de produccién i
distribucion. f/
DEOE Elabora, firma y notifica mediante oficio al f
13 | INE sobre el inicio de produccion de los Oficio k

materiales electorales, -con la finalidad de

l\_}:

e
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que su personal acuda a realizar visitas de
examinacion.

DEOE

14

Atiende visitas de supervision por parte del
INE en la planta de la empresa.

DEOE

15

Elabora y remite reportes semanales de
avances de produccién a la Comision
Permanente de Organizacién Electoral, asi
como al INE.

Reporte semanal

DEOE

16

Recibe de conformidad de la empresa los
materiales electorales conforme al embalgje,
empaque y logistica de distribucién indicados
en las bases de Ia licitacion.

Bases de licitacion

17

Da seguimiento a la distribucion y entrega del
material electoral en las sedes establecidas.

iExisten faltantes en los materiales
electorales entregados a ODES?

a. Si, contintia con la actividad 17a.
b. No, continlia con la actividad 18.

Se coordinara con
la empresa
contratada.

DEOE

17a

Recopila la informacién de faltantes ylo
defectos de los materiales electorales
recibidos y reporta a la empresa productora
para su reposicién y envio,

Contintia con la actividad 17.

Reportes

DEOE

18

Elabora el informe final sobre el disefio y
distribuciéon de los materiales electorales a
utilizarse en el Proceso Electoral, el cual se
remite via correo electrénico a la Comisidn
Permanente de Organizacién Electoral.

Informe

Termina Procedimiento

Disefio y distribucién de la documentacion electoral.

Propésito: Contar con la documentacion electoral a utilizarse para el desarrollo del proceso
electoral correspondiente.

Alcance: Desde el disefio de la documentacion electoral hasta el envio del informe del
disefio y distribucion a la Comisién Permanente de Organizacion Electoral.

Responsable: Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral.

Normatividad Aplicable:
* Reglamento de Elecciones y su Anexo 4.1.

T T e ——
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* Metodologia de muestreo del Anexo 4.‘i del Reglamento de Elecciones

Politicas de Operacion: Se debera observar las especificaciones técnicas validados por
el INE. :

La licitacion para la distribucion y recoleccion de los materiales electorales se realizara a
partir del comunicado del presupuesto de egresos autorizado.

Se solicitara de manera oficial el acompafnamiento de las fuerzas de seguridad publica
federales y estatales durante la distribucion de |a documentacion electoral.

Insumos: Formatos unicos y especificaciones técnicas validos por el INE
Productos: Documentacién electoral.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

Recibe oficio del INE, los formatos Unicos

ol Sl Oficio
para la elaboracion de los disefios y Disef
1 | especificaciones =~ técnicas de  la g |
DEOE e i especificaciones
documentacién electoral a utilizarse durante s
técnicas
el Proceso Electoral.
Instruye al personal de la DEOE que
realizara la adecuacion de los formatos =
DEO 2 lrase s Instruccién
E unicos de la documentacion electoral con Suncel
las especificaciones técnicas requeridas.
DEOE Disefia y adecua los formatos de Ia Disefios y
3 | documentacion electoral conforme a las especificaciones
especificaciones técnicas requeridas. técnicas
DEOE Captura el avance en el Sistema de Oficio
4 |Documentos y Materiales del INE los Disefios y
disefios y especificaciones  técnicas especificaciones
requeridas técnicas

Elabora, recaba firma de Ia persona ftitular
de la Secretaria Ejecutiva y envia oficio para
realizar la entrega a la Junta Local Ejecutiva 4074
S | del INE, los disefios y las especificaciones
técnicas de la documentacion electoral
conforme a lo requerido, para su revisién y/o /
validacion.
DEOE Recibe oficio de la’ Junta Local Ejecutiva del
INE, los disefios y especificaciones técnicas . /
de la documentacién electoral a utilizarse . Qﬁclo_
Validacion o listado=
6 | durante el Proceso Electoral. : _
de observaciones ||

¢ Existen observaciones? RRMA ARRder

T
- N
\‘;_‘ .
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a. Si, continGia con la actividad 6a.
b. No, continlia con la actividad 7.

DEOE

Ba

Atiende las observaciones presentadas por
la Junta Local Ejecutiva del INE, referente a
los disefios y especificaciones técnicas de la
documentacion electoral a utilizarse en el
Proceso Electoral.

Continua con la actividad 5.

Oficio entrega de
observaciones y
anexos

DEOE

Elabora el proyecto de Acuerdo, mediante el
cual la Comisién Permanente de
Organizacion Electoral, aprueba el uso de
los disefios y especificaciones técnicas de |a
documentacion electoral a utilizarse durante
el Proceso Electoral.

Proyecto de
acuerdo

Remite via correo institucional a Ia
Secretaria Ejecutiva a propuesta de la
CPOE, los disefios y especificaciones
técnicas de la documentacion electoral a
utilizarse en el Proceso Electoral validados

por el INE, para su aprobacion del Consejo
General.

Recibe de la Secretaria Ejecutiva copia del
Acuerdo por el que se aprueba los disefios
Yy especificaciones técnicas de |Ia
documentacion electoral a utilizarse en el
Proceso Electoral validados por el INE.

DEOE

10

Sube al Sistema de Documentos y
Materiales del INE y al Repositorio
Documental de Ia DEOE, los archivos con
los disefios y especificaciones técnicas
aprobados por el Consejo General del IEPC.

Acuerdo y anexos

11

Elabora, firma, fotocopia y remite
memorandum a la Secretaria Administrativa
las especificaciones técnicas validados por
el INE para la licitacién de la empresa.

7

12

Recibe memorandum de Ia Secretaria

Administrativa donde notifica el fallo de la
licitacion.

Para la distribucién
y recoleccion de |a
documentacién
electoral se
gestionaréa ante la
Secretaria
Administrativa la
licitacion
correspondiente. |

DEOCE

13

Captura en el Sistema de Documentos y
Materiales del INE ¢l reporte de
adjudicacion y elabora, firma y remite a la
Unidad Técnica de Vinculacién con el INE,

Oficio ! |
Reporte tnico \J
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ral

oficio donde se informa a la Junta Local

Ejecutiva del INE, el fallo de Ia licitacion.

DEOCE

14

Asiste, supervisa y valida el inicio de la
produccion de la documentacion electoral
en la empresa contratada, asi como el plan
de distribucion a oficinas centrales.

Calendario de
produccién

DEOE

15

Elabora, firma y notifica mediante oficio al
INE sobre el inicio de produccion de la
documentacion electoral, con la finalidad de

que su personal acuda a realizar visitas de
examinacion.

Oficio

DEOE

16

Atiende visitas de supervision por parte del
INE en la planta de la empresa.

DEOE

17

Elabora y remite reportes semanales de
avances de produccion a la Comisién
Permanente de Organizacion Electoral, asi
como al INE. -

Reporte semanal

DEOE

18

Recibe de conformidad en oficinas centrales
la documentacién electoral conforme al
embalaje, empaque y logistica de
distribucién indicado en las bases de la
licitacion.

Bases de licitacién

19

Elabora la logistica de distribucion de la
documentacion electoral a los Consejos
Distritales y Municipales Electorales.

Se coordinara con
la empresa
contratada.

20

Da seguimiento a la distribucién y entrega
de la documentacion electoral en los
Consejos  Distritales  y Municipales
Electorales.

¢Existen faltantes en la documentacion
electoral entregados a Consejos Distritales
¥ Municipales Electorales?

a. Si, continta con la actividad 20a.
b. No, contintia con la actividad 21.

DEOE

20a

Recopila la informacion de faltantes y/o
defectos de la documentacién electoral
recibida y reporta a la empresa productora
para su reposicién y envio.

Continta con la actividad 18.

Reportes

DEOE

21

Elabora el informe final sobre el disefio y
distribucion de la documentacién electoral a
utilizarse en el Proceso Electoral, el cual se
remite via correo electrénico a la Comisién
Permanente de Organizacién Electoral.

Informe

L —

Termina Procedimiento

\

%

\J

S e Sk
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Seguimiento a la integracién y distribucién de documentacion electoral de los

ODES a MDC.

Propésito: Dar seguimiento a la integracion de la documentacién electoral para su
distribucién a las presidencias de las mesas directivas de casillas.

Alcance: Desde la gestién de los recursos materiales para la actividad de conteo, sellado
Yy agrupamiento de boletas a los ODES hasta el envio a la Secretaria Ejecutiva, los reportes
y actas circunstanciadas de entrega de paquetes electorales a mesas directivas de casillas.

Responsable: Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral.

Normatividad Aplicable: g
» Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
* Reglamento Interior del IEPC
* Reglamento de Elecciones (Anexo 5) del INE.

Politicas de Operacién: Cumplir con lo establecido en el Reglamento de Elecciones del
INE.

Insumos: Memorandum de solicitud de recursos materiales para ODES.
Formatos del Anexo 5 del Reglamento de Elecciones del INE.

Acta de conteo, sellado y enfajillado de boletas electorales.

Acta de distribucién de los paquetes electorales a las PM DC.

Productos: Informe de distribucién de los paquetes electorales a las PMDC.

Documento de
Referencia/
Observaciones

Responsable | No. Actividad

Elabora, firma y remite memorandum a la
Secretaria Administrativa donde solicita
DEOE 1 | suministre los recursos materiales para la Memorandum
actividad de conteo, sellado y agrupamiento de
boletas a los ODES.

Elabora el control de folios de las boletas y
electorales para su agrupacién de acuerdo con (

BEIE: = la lista nominal que proporcioné el Instituto Fometo N

Nacional Electoral, adicionando a las
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representaciones de partidos politicos y
candidaturas independientes.

Elabora, firma y remite memorandum a la
3 Secretaria Ejecutiva, donde se solicita se
realice el sorteo de los ODES que efectuaran la
verificacion de las medidas de seguridad.

Recibe memorandum de la Secretaria
4 Ejecutiva donde remite el listado de los ODES
sorteados que efectuaran la verificacion de las
medidas de seguridad.

Elabora, firma, fotocopia y remite circular via
5 | correo electronico a los ODES sorteados que

efectuaran la verificacién de las medidas de
seguridad.

Elabora, firma y remite circular via correo
DEOE 6 | electronico a los 6rganos desconcentrados los Circular
formatos de asignacién de folios.

Disenia la logistica y realiza la distribucion y

entrega de los recursos materiales a los ODES —
DECE ¢ para la actividad de conteo, sellado y Logistica.
agrupamiento de las boletas electorales.

Da seguimiento al conteo, sellado y
agrupamiento de las boletas electorales
realizadas en los ODES.

DEOCE 8 | ¢Existen solicitudes de reposicién de Oficio
documentacién electoral?

a. Si, continda con la actividad 8a.
b. No, continta con la actividad 9.

Elabora, firma y remite oficio donde solicita a |a
DEOE 8a | empresa contratada la reposicion de la Oficio
documentacion faltante.

Recibe y remite al érgano desconcentrado

correspondiente la documentacién electoral
8b | solicitada.

ContintGia con actividad 7.

Recibe las actas circunstanciadas de la (L~
actividad de conteo, sellado y agrupamiento de Acta
DEOE 9 ; : . ;
boletas electorales; asi como, las actas| circunstanciada
circunstanciadas de reporte de medidas de

—

\

T ——
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seguridad de las boletas electorales de los
ODES.
Elabora, firma y envia circular donde solicita a
DEOE 10 | los ODES la programacion de la distribucién de Circular
entrega de los paquetes electorales.
Da seguimiento sobre el avance de entrega de Sisteina d
DEOE 11 | paquetes electorales mediante el Sistema de " -
Entrega Paquetes. REHIEGR pagn
Recaba las actas circunstanciadas de la Miemocandtm y
BECE = entr d etes electorales a MDC niaste
IECERNS HadEEeS BN : distribucion.
Elabora, firma y remite memorandum a la
DEOGE 13 | Secretaria Ejecutiva, donde adjunta los Memorandum
reportes y actas circunstanciadas.
Termina Procedimiento

Seguimiento de los Mecanismos de recoleccion

Propésito: Dar seguimiento a |a implementacion de los mecanismos de recoleccion, para
el acopio de los paquetes electorales posterior a la jornada electoral.

Alcance: Desde la recepcion de los estudios de factibilidad y propuestas de Mecanismos

de Recoleccion del Proceso Electoral Local hasta la recepcion y resguardo de la
documentacion y materiales electorales. .

Responsable: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Normatividad Aplicable:
* Reglamento de Elecciones y su Anexo 12 del INE.
* Codigo de Elecciones y Participacién Ciudadana.
¢ Reglamento Interior del IEPC

Politicas de Operacién: Se debera observar los Estudios de Factibilidad emitidos por el
INE.

La Secretaria Administrativa enviara a la DEOE las transferencias realizadas por ODE. f
Las solicitudes de recursos adicionales para los mecanismos de recoleccion debera
observar la Guia Metodolégica para ODE 1

La licitacion para la distribucién y recoleccion de los materiales electorales se realizara a

| }
partir del comunicado del presupuesto de egresos autorizado. {
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Se solicitara de manera oficial el acomp

—
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aﬁamientd de las fuerzas de seguridad publica

Poblico
Local

federales y estatales durante la recoleccién de la documentacion y materiales electorales.

Insumos: Estudios de factibilidad.

Productos: Paquetes Electorales recibidos

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
DEOE Recibe oficio de la Junta Local Ejecutiva del INE
en la entidad, los estudios de factibilidad y
1 | propuestas de Mecanismos de Recoleccion del Oficio
Proceso Electoral Local, para su andlisis
respectivo.
DEOE Remite circular via correo electrénico a los
ODES, los estudios de factibilidad y propuestas
de Mecanismos de Recoleccién otorgadas por el
INE, con la finalidad de que se realicen las
observaciones pertinentes.
2 Circular
¢ Existen observaciones?
a. Si, continda con la actividad 2a.
b. No, continda con la actividad 3.
DECE 28 Recibe oficio de los ODES, donde remiten las Oficio
observaciones identificadas.
Las
observaciones
Elabora, firma y envia oficio a la JLE del INE, las | podran realizarse
20 observaciones emitidas por los ODES. atravésde la
herramienta
Continta con |a actividad 3. informatica
establecida para
tal fin.
DEOE Recibe oficio de la JLE del INE en la entidad, los
3 | Mecanismos de recoleccion aprobados por las | Oficio, Circular
JDE, para su remisién a los ODES del Instituto.
Remite circular via correo electrénico a los
4 ODES, los estudios de factibilidad Y propuestas
de Mecanismos de Recoleccidn aprobados por
el INE.
DEOE Elabora, firma y remite circular via correo |
9 | electronico a los ODES, realicen las cotizaciones Circular \
de los mecanismos de recoleccion.

—

i
i

Orpanismo

Electoral

T el e S —
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memorandum y
base de datos
con cotizaciones

6 Concentra en una base datos la estimacion de
costos para los mecanismos de recoleccion

Elabora, firma y remite memorandum a la SA la
7 | ministracién de recursos a cada Consejo Distrital
y Municipal Electoral.

DEOE Elabora y determina la logistica que sera
implementada para la recoleccién de los
8 |documentos y materiales electorales usados y | Logistica
sobrantes del Proceso Electoral en los Consejos
Electorales a oficinas centrales.

DEOE Remite via correo electrénico para conocimiento
de la CPOE, la logistica que sera implementada

9 |para la recoleccién de los documentos y lii”fe?
materiales electorales usados y sobrantes del electronico
Proceso Electoral.
DEOE Coadyuva con la empresa contratada en la

10 | planeacién e instrumentacion de la recoleccion
de la documentacién y materiales electorales.

DEOE Informa via correo electrénico a los ODES, la
11 logistica a implementar para la recoleccién y
traslado de la documentacion y el material
electoral a las oficinas centrales del Instituto.

Elabora, firma y remite memorandum dirigido a
la Unidad Técnica de Oficialia Electoral el
12 | servicio de fe de hechos para la recepcion y

resguardo de la documentacién y materiales
electorales.

DEOE 43 | Recibe y resguarda la documentacién vy
materiales electorales.

Termina Procedimiento

Seguimiento de sesién de la Jornada electoral

Propésito: Dar seguimiento y facilitar a los ODES los anexos correspondientes para el
desarrollo de la Sesion de la Jornada Electoral.

Alcance: Desde el envio de la documentacion para la sesién y hasta la recepcion del

Expediente Técnico original de Ia sesion permanente del Consejo Distrital y Municipal de la
Jornada Electoral.

Responsable: Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral. ;
Normatividad Aplicable: Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana. \ |

Vi

— — . = T — T
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Politicas de Operacién: Debera observar o establecido en Reglamento de Sesiones del

IEPC.

Insumos: Sistema de sesiones

Productos: Expediente de la sesién de la jornada electoral.

Responsable

No.

Actividad

Ddcun;enio dé
Referencia/
Observaciones

DEOE

Elabora la formatearia que integrara el proyecto
de expediente técnico de la Sesién Permanente
de la Jornada Electoral, en el cual se incluye:

Modelo de convocatoria,

Control de entrega de convocatoria,

Formato de lista de asistencia,

Guion técnico para el desarrollo de la

sesion,

o Acta circunstanciada de la 2da
verificacion de las medidas de seguridad,

» Acta circunstanciada de la sesion
permanente,

« Formato de reporte de la 2da verificacién

de las medidas de seguridad.

DEOE

Carga los documentos que conforman el
proyecio de expediente de la Sesién
Permanente para el seguimiento de la Jornada
Electoral, al “Sistema de sesiones’.

Sistema de
Sesiones de
Organos
Desconcentrados

DEOE

Elabora, firma y remite circular via correo
electronico a los ODES, donde notifica Ia
disponibilidad de los documentos que conforman
el proyecto de expediente de la Sesion
Permanente para el seguimiento de la Jornada
Electoral.

Circular

Monitorea durante
Sistema de sesiones.

la Jornada Electoral el

¢Hay observaciones?

a. Si, continda con |a actividad 4a.
b. No, contintia con la actividad 5.

Py S

Comunica via telefonica al Consejo Electoral
atienda la observacién identificada en el
Sistema.
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Continta con la actividad 4.
DEOE Verifica si los Consejos Distritales y Municipales

cargé el Expediente de la Sesion Permanente

para el seguimiento de la Jornada Electoral,

5 Expediente de la

¢ Hay observaciones? Sesion

c. Si, contintia con la actividad 5a.
d. No, contin(ia con la actividad 8.
Comunica via telefénica al Consejo Electoral

atienda la observacion identificada en el
5a | Sistema.

Contintla con la actividad 5.

DEOE qube de manera fism:a el Expediente Tecmqo Expedients de la
6 |original de la sesién permanente del Consejo Sesidn
Distrital y Municipal de la Jornada Electoral.

Termina Procedimiento

Seguimiento a la Sesion Especial de Cémphtu Electoral

Propésito: Dar seguimiento y facilitar a los ODES los anexos correspondientes para el
desarrollo de la Sesion Especial de Cémputo Electoral.

Alcance: Desde el envio de la documentacién para la sesion y hasta el seguimiento de la
Secretaria Ejecutiva.

Responsable: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

Normatividad Aplicable:
» Reglamento de Elecciones.
» Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Politicas de Operacién: Lineamientos para el desarrolio de las sesiones de computos
estatal, distrital y municipales, y el cuadernillo de consulta sobre votos validos y votos nulos.
Manual para las sesiones de computos distritales y municipales.

Insumos: Bases Generales para regular el desarrollo de las sesiones de los computos en
elecciones locales emitidas por el Consejo General del INE. (
Sistema de Computo Electoral. I:

Productos: Expediente de la sesion. \

\

S e R —— e
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Responsable

No.

Actividad

Documeﬁto De
Referencia/
Observaciones

Orpanismo
Piblico
Local
Electoral

DEOE

Elabora el proyecto de Lineamientos
Generales para regular el Desarrollo de las
Sesiones de Coémputo Municipal para el
Proceso Electoral Local, en coadyuvancia con
la CPOE.

Proyecto de
Lineamientos
Generales para
regular el
Desarrollo de las
Sesiones de
Computo
Municipal para el
Proceso Electoral
Local

DEOE

Remite via correo electrénico a la CPOE, el
proyecto de Lineamientos Generales para
regular el Desarrollo de las Sesiones de
Cémputo Municipal para el Proceso Electoral
Local.

¢ Existen observaciones?

a. Si, contintia con la actividad 2a.
b. No, contintia con la actividad 3.

DEOE

2a

Realiza los ajustes correspondientes para el
engrose.

Continta con la actividad 3.

DEOE

‘Secretaria

Envia mediante correo electrénico la
Ejecutiva, los Lineamientos
aprobados por la CPOE, para su consideracion
Y, €n su caso, aprobacién respectiva por el
Consejo General.

¢ Existen observaciones?

a. Si, continGia con la actividad 3a
b. No, continda con la actividad 4.

3a

Realiza los ajustes correspondientes para el
engrose.

Continta con la actividad 4.

DEOE

Remite via correo electronico, circular donde
hace del conocimiento a los ODES y al INE, la
aprobacién de los Lineamientos Generales
para regular el Desarrollo de las Sesiones de

Cémputo Municipal para el Proceso Electoral
Local.

Circular/Oficio

e ——
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Elabora la formatearia que integrard el
proyecto de expediente técnico de la Sesion,
donde se incluye:

= Modelo de convocatoria,

Control de entrega de convocatoria,
Formato de lista de asistencia,
Guion técnico,

Proyectos de actas circunstanciadas,
Proyectos de acuerdos,

« Entre otros.

Carga los documentos que conforman el
6 |proyecto de expediente de la Sesion al
“Sistema de sesiones”.

Remite circular via correo electrénico donde
hace del conocimiento a los ODES, la
7 |disponibilidad de los documentos que

conforman el proyecto de expediente de Ia
Sesidn. B i

Monitorea durante el Cémputo Electoral el
Sistema de sesiones.

8 | ¢Hay observaciones?

a. Si, contintia con la actividad 8a.
b. No, continta con la actividad 9.

Comunica via telefénica al Consejo Electoral
atienda la observacion identificada en el
8a | Sistema.

Contintia con la actividad 9.

Verifica si los Consejos Distritales y
Municipales cargé el Expediente de la Sesion
Permanente del Cémputo Electoral.

¢ Hay observaciones?

a. Si, continta con |a actividad 9a.
b. No, contintia con la actividad 10.

Comunica via telefénica al Consejo Electoral

atienda la observacion identificada en el
8a | Sistema.

Continda con la actividad 9.

Recibe de manera fisica el Expediente Técnico
10 | original de la sesién permanente del Consejo

Distrital y Municipal del Cémputo Electoral. V
Termina Procedimiento l
—_——— T —re— T ——— = = = ——— l‘;;:,_. —_—
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Publicacién de Resultados electorales.

Propésito: Publicar los resultados electorales de las elecciones en los formatos
correspondientes. :

Alcance: Desde la descarga de las bases datos del Sistema de Recepcion de Paquetes y
Coémputos Electorales hasta el envio del informe de la generacion y entrega de las tablas
de resultados del proceso electoral correspondiente.

Responsable: Direccidn Ejecutiva de Organizacién Electoral.

Normatividad Aplicable:
* Reglamento de Elecciones y sus Anexos 15.
» Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.
* Lineamientos para el disefio de las tablas de resultados electorales de los OPL
electorales para su incorporacion al sistema de consulta de |a estadistica electoral.

Politicas de Operacion: Observar la normatividad aplicable.

Insumos: Bases del Sistema de Recepcién de Paquetes y Cémputos Electorales

Productos: Resultados electorales publicados.

Documento de
No.

Responsable

Actividad

Referencia/
Observaciones

DEOE

Descarga del Sistema de Recepcién de
Paquetes y Computos Electorales, la base de
datos de resultados en formato Excel a nivel
casilla, seccioén, municipio y distrital, para cada
eleccion: Presidencias Municipal, Diputaciones
Locales y Gubernatura.

12 base de datos
de resultados
electorales,
derivado de los
computos.

DEOE

Recibe de la Secretaria Ejecutiva y/o de la
Direccion Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso,
copia de resoluciones emitidas por Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién y
el Tribunal Electoral del Estado de Chiapas, a
nivel de casilla, seccién o municipios y se
ajustan los resultados.

Resoluciones de
los Tribunales.

[

Pagina 111 de 259



Orponismo
Piblico
Locaol

Eectoral

Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana
Manual de Procedimientos

T ——

e e e

DEOCE 3

Descarga una 22 base de datos de resultados
electorales derivado de las resoluciones
emitidas por los tribunales, a nivel casilla,
seccion, municipio y distrital, para cada eleccion:
Presidencias Municipal, Diputaciones Locales y
Gubernatura.

22 base de datos
de resultados
electorales,
derivado
resolucién

DEOE 4

Elabora, firma y remite memorandum dirigido a
la Unidad Técnica de Servicios Informaticos,
donde solicita suba la base de datos de los
resultados electorales con las resoluciones
emitidas por los tribunales en el micrositio de
resultados electorales.

https:/iwww.iepc-
chiapas.org.mx/e
lecciones

DEOCE 5

Elabora las tablas de resultados a nivel casilla,
seccion, municipio y distrital, para cada eleccion:
Presidencias Municipal, Diputaciones Locales y
Gubernatura, en formato CSV, con las imagenes
de la identidad gréfica de los partidos politicos o
candidatos independientes.

Tablas de
resultados CSV.

DEOCE 6

Elabora, firma y remite memorandum a Ia
Unidad Técnica de Vinculacién con el INE,
donde remite los archivos de las tablas de
resultados y las imagenes de la identidad grafica
deberan enviarse en dispositivo electrénico que
disponga el INE.

Archivos
digitales y Oficio
de entrega

DEOE 7

Remite via correo electrénico a la Comisién
Permanente de Organizacién Electoral el
informe de cumplimiento de Ia generacién y
entrega de las tablas de resultados del proceso
electoral correspondiente.

Informe

Termina Procedimiento

Destruccion de
electorales.

la documentacion electoral Yy mantenimiento de materiales

Propésito: Realizar la destruccién de documentacién y el mantenimiento de los materiales
electorales utilizados y sobrantes en procesos electorales correspondientes.

Alcance: Desde la clasificacién de la documentacién y
sobrantes en procesos electorales correspondiente hast

Responsable: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

T ———

'4

I

materiales electorales utilizados y .
a el informe final, |

%
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* Normatividad Aplicable:
¢ Reglamento de Elecciones
» Caddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

* Lineamientos para la destruccién, conservacion, desincorporacion, y en su caso,
reciclado de los materiales y documentacion electoral

Politicas de Operacion: Se debera observar lo establecido en los Lineamientos para la
destruccion, conservacion, desincorporacion, y en su caso, reciclado de los materiales y
documentacién electoral.

Si el IEPC se hizo cargo de la gestion en Ia fabricacién del liquido indeleble, la DEOE sera
la encargada de la desactivacion del mismo.

Insumos: Documentacién y materiales electorales utilizados y sobrantes en procesos
electorales.

Productos: Informe final.

Documento d
Referencia/
Observaciones

Responsable | No. Actividad

Elabora el proyecto de Lineamientos para la
destruccion, conservacion, desincorporacion, y
€n su caso, reciclado de los materiales y
documentacion electoral utilizado y sobrante del
proceso electoral y, en su caso, en aquellos
procedimientos de participacién ciudadana, en
coadyuvancia con la CPOE.

DEOE Remite via correo electrénico a la Comision
Permanente de Organizacién Electoral (CPOE),
para su aprobacién’

2 Proyecto de
¢ Existen observaciones? Lineamientos
a. Si, continlia con la actividad No. 2a
b. No, contindia con la actividad No. 3.
DEOE Realiza los ajustes de acuerdo con las
observaciones emitidas por la CPOE, para el
2a engrose. Proyecto

Contintia con la actividad 3.
Remite via correo electrénico a la Secretaria I 6/
por

3 | Elecutiva los Lineamientos aprobados por Ia :'nrii:;igtos x
CPOE para su aprobacién ante el Consejo CF;DOE 1
General. K/;

. !

P3gina 113 de 259



CHEARAY

Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana

Manual de Procedimientos

Orpanismo
Pablico
Locol
Electoral

re— —— SR

Il
|

¢Hay observaciones?

a. Si, continda con la actividad 3a.
b. No, continta con la actividad 4.

3a

Realiza los ajustes de acuerdo con las
observaciones emitidas por el Consejo General,
para el engrose.

Contintia con la actividad 4.

DEOCE

Remite via correo electrénico a la Unidad
Técnica de Servicios Informaticos los
Lineamientos aprobados para la publicacién en
la pagina oficial del IEPC.,

Lineamientos
aprobados por el
Consejo General.

DEOE

Elabora, firma y remite memorandum donde
solicita ante la Secretaria Administrativa los
recursos humanos y materiales requeridos para
el cumplimiento de dichas actividades.

Memorandums
de solicitud
recursos
Humanos y
Materiales

DEOE

Contacta a las empresas o instituciones con
capacidad para destruir la documentacion
electoral bajo procedimientos no contaminantes.

Correo
electrénico o]
llamada
telefonica

CPOE

Visita para verificar el modo de destruccion y las
medidas de seguridad para dicha actividad;

CPOE

Selecciona la empresa o institucion con base a
los lineamientos.

Contrato o
convenio

Elabora, firma y remite memorandum donde
remite proyecto de convenio y/o contrato a la
Direccion Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso
para su revision y validacion.

10

Recibe de la Direccién Ejecutiva Juridica y de lo
Contencioso, convenio y/o contrato validado.

14

Acuden a la firma del convenio y/o contrato.

DEOE

12

Elabora un calendario de actividades relativas a

la preparacién, traslado y destruccion de Ia
documentacion electoral

DEOE

13

Elabora, firma y envia circular via correo
electrénico, donde convoca a los ciudadanos
que fungieron como consejeras/os electorales
en el ambito que corresponda, a las
representaciones de partidos politicos Y, en su

Circular

“_7:'<-

\ |
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caso, candidaturas independientes, para el
inicio de los trabajos de destruccion.

14

Elabora, firma y envia memorandum a la Unidad
Técnica de Oficialia Electoral, donde solicita
realice fe de hechos de la actividad.

DEOE

15

Prepara, separa y clasifica la documentacion
electoral utilizada. )

DEOE

16

Solicita a la empresa o institucién constancia en
la que manifiesten la cantidad de |Ia
documentacion electoral, el cual en todos los
casos debera de ser para reciclamiento.

DEOE

17

Prepara, separa y clasifica los materiales
electorales utilizados.

Lineamientos

DEOE

18

Elabora, firma y remite oficio donde hace
entrega a la JLE del INE, mamparas especiales,
marcadoras de credenciales y demas materiales
electorales de su propiedad.

Oficio y acta
entrega
recepcion

DEOE

19

Contacta con empresas o instituciones con
capacidad para desincorporar los polipropileno
y metal derivado los materiales electorales de

los que presenten dafios Y que no permitan su
reutilizacion

Lineamientos

DEOE

20

Actualiza los inventarios de materiales
electorales reutilizables.

Lineamientos

DEOE

21

Realiza el mantenimiento para la conservacion
Yy su almacenamiento en las mejores
condiciones posibles en Ia bodega electoral.

Lineamientos

DEOE

22

Elabora, firma y remite memorandum a Ia SA,
donde solicita los recursos humanos y

materiales, para la desactivacion del liquido
indeleble.

Memorandum

DEOE

23

Capacita al personal para la desactivacion del
liquido indeleble y realiza las actividades
generando la mezcla denominada acetato de
calcio, dejando reposar por 10 dfas.

DEOE

24

Contacta a las empresas o instituciones con
capacidad para la disposicion final de los
residuos y gestiona ante la SA para la realizar el
Pago correspondiente, para su recoleccion.

Memorandum

DEOCE

25

Solicita a la empresas o instituciones el original
del Manifiesto de Entrega, Transporte vy

P
Manifiesto  de |||
entrega b

Recepcion de Residuos, expedido por la

B —— i
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SEMARNAT, correspondiente a la mezcla y los
envases utilizados en la desactivacion, con lo
que se sustenta la disposicion del material, en
total apego a la legislacién en materia ambiental
bajo las estrictas normas ecolégicas en su
confinamiento final.

DEOCE 26 Elabora un informe pormenorizado de las ik
actividades llevadas a cabo y remite a la CPOE.

DEOCE Remite via correo electrénico el informe y las
27 actas circunstanciadas a la Unidad Técnica de | Informe y actas

Servicios Informaticos para su publicacion en la circunstanciadas
pagina web institucional.

Termina Procedimiento

Integracién de la Memoria Electoral.

Propésito: Coordinar la integracién, elaboracion y publicacién de la memoria de los
procesos electorales organizados por el Instituto de Elecciones.

Alcance: Desde |a elaboracién del cronograma de actividades hasta |a publicacién de la

Memoria Electoral hasta la publicacién de la memoria electoral en la pagina web
institucional.

Responsable: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral.

/ 'jl /\
F; -
Normatividad Aplicable: M

* Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana. }/
* Reglamento Interior del IEPC

Politicas de Operacion: Las unidades responsables deberan presentar la informacion en
los tiempos sefalados en el cronograma.

Las unidades responsables para la integracion de la Memoria Electoral son: DEAP, DECyC,
DEJyC, UTGyND, UTVINE, UTOE, UTSPE, UTCS, UTSI, UT.

Insumos: Informacion de las diferentes areas sustantivas del Instituto.
Productos: Memoria Electoral.

' Documento de
Referencia/ {
Observaciones || !
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DEOE

Elabora el cronograma de actividades para la
1 | integracién del primer borrador de contenido de
la Memoria Electoral.

Cronograma de

Actividades

DEOE

Elabora, firma y remite memorandum donde
convoca a reunién de trabajo con el personal de
2 | las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas
del Instituto para determinar los temas que
integraran el contenido de la Memoria Electoral

Memorandum

DEOE

Recaba, procesa y revisa la informacion
proporcionada por las areas del Instituto, de
acuerdo a los apartados solicitados en un primer
borrador de contenido.

¢ Existen observaciones?

a. Si, continla con la actividad 3a.
b. No, continia con la actividad 4.

Primer borrador
de la Memoria
Electoral

DEOE

Solicita a la Unidad Responsable cumplimente Ia
3a informacion con los requisitos requeridos.

Continta con la actividad 3.

Memorandum

DEOCE

Remite via correo electronico a las y los
Consejeras y Consejeros Electorales de |a
CPOE, el Borrador de Contenido de la Memoria
Electoral, para las observaciones

4 correspondientes.
¢ Existen observaciones?

a. Si, contintia con la actividad 4a
b. No, contintia con la actividad 5.

Borrador de
Memoria
Electoral

DEOE

Recibe y remite a las unidades responsables
realicen las adecuaciones derivadas de las
42 observaciones emitidas por consejeras vy
consejeros electorales.

Contintia con la actividad 4.

Memorandum y
Observaciones

DEOE

Remite via correo electrénico a la Secretaria
5 Ejecutiva para dar cuenta ante el Consejo

General el proyecto final de la Memoria
Electoral.

Circular

DEOE

Elabora, firma y remite memorandum a Ia Unidad
5 Técnica de Servicios Informaticos donde solicita
realice la publicacion de la Memoria Electoral en
la pagina web del Instituto.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diseno, integracién y promocién de publicaciones editoriales institucionales.

Propésito: Elaborar los proyectos editoriales del IEPC que contribuyan a difundir y
fortalecer la cultura democratica.

Alcance: Desde la elaboracion de la invitacion para colaborar en las publicaciones, hasta
la publicacién de la edicién.

Responsable: Departamento de Capacitacion y Divulgacién / Direccién Ejecutiva de
Educacién Civica y Capacitacion.

Normatividad Aplicable:
» Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
e Reglamento Interior

* Lineamientos del Programa Editorial del IEPC
e Criterios Editoriales

Politicas de Operacion: Las publicaciones institucionales que edita el IEPC se realizaran
en los periodos que establezca el POA del afio correspondiente.

Insumos: Colaboracicnes ciudadanas
Articulos, entrevistas, resefias, notas, elaborados por la DEECyC

Productos: Publicaciones oficiales: Revista Electoralia JKoptik, Cuadernillos de
Divulgacion y las demas que determine el IEPC

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

Departamento | 1 | Elabora y disefia invitacion publica dirigida a la Invitacién
de ciudadania a participar en la elaboracién de

Capacitacion publicaciones institucionales.

y Divulgacion

2 | Elabora, recaba firina de la persona titular de Ia
DEECyC, fotocopia y turna memorandum a la
Unidad Técnica de Comunicacion Social,
solicitando la publicacién de la invitacion.

Original: Titular de la Unidad Técnica “Hh
Comunicacion Social \
1ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva n
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2da. Copia: Archivo
DEECyC 3 | Recibe via correo electrénico y turna de manera
(Secretaria econdmica las colaboraciones ciudadanas al
del Comité Departamento de Capacitacién y Divulgacion
Editorial)
Departamento | 4 |Revisa que las colaboraciones ciudadanas
de cumplan con los Criterios Editoriales.
Capacitacion
y Divulgacion ¢ Hay observaciones?
a. Si, contintia con la actividad 4a.
b. No, contintia con la actividad 5.
4a | Solicita via correo electronico a la persona
colaboradora, atienda lo establecido en los
criterios editoriales
Continta con la actividad 3.
5 |Integra contenidos recibidos y elabora Materiales
materiales para las secciones de la publicacion.
6 |Envia propuesta de edicién completa a la
presidencia del Comité Editorial para su
aprobacion.
DEECyC 7 | Recibe la minuta de aprobacién de acuerdos del Minuta
(Secretaria Comité Editorial y notifica de manera
del Comité econdmica al Departamento de Capacitacion y
Editorial) Divulgacion.
Departamento | 8 |Integra materiales graficos y escritos para el ////
de disefio y maquetacién de la publicacién. A
Capacitacion 4/—\\
y Divulgacion 4
9 | Envia materiales mediante correo electrénico al Publicacién
disefador.
DEECyC 10 | Recibe del editor el producto final y remite
(Secretaria mediante correo electrénico a la UTCS y UTSI
del Comité para su publicacién y difusién.
Editori
itorial) } /
Termina Procedimiento [\’
3
\
—— — anz ——— e T e
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Elabcn.-r.acié-n de la Gaceta Institucional
Propésito: Difundir los Acuerdos y Resoluciones del Consejo General del IEPC.

Alcance: Desde la solicitud de sintesis de acuerdos y resoluciones de la competencia de

los organos administrativos del IEPC hasta la publicacion de la Gaceta en medios
electrénicos.

Responsable: Departamento de Capacitacion y Divulgacién (DCyD) / Direccion Ejecutiva
de Educacién Civica y Capacitacién (DEECYC)

Normatividad Aplicable:

» Cadigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
e Lineamientos del Programa Editorial del IEPC

Politicas de Operacién: La periodicidad para la emisidn de |la Gaceta estara determinada
en el POA del afio correspondiente.

Insumos: Sintesis de Acuerdos y Resoluciones

Productos: Gaceta

Documento de

Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones 4
DEECyC 1 | Elabora, recaba firma de la persona titular de Ia Circular /
(Secretaria Secretaria Ejecutiva, fotocopia y remite Circular / f.-'r
del Comité a los 6rganos administrativos del IEPC, donde a v
Editorial) solicita una sintesis respecto a los Acuerdos y / / \
Resoluciones de su competencia. ! '

Original:  Titulares de los organos
administrativos del IEPC.

1ra. Copia: Titular de la Presidencia del
Consejo General.

2da. Copia: Archivo.

e et e e

e
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2 | Recibe via correo electrénico y turna de manera
economica, las sintesis de Acuerdos y
Resoluciones al Departamento de Capacitacién
y Divulgacion.
3 | Recibe y revisa la informacion recibida. Sintesis de
Departamento Acuerdos y
de ¢ Hay observaciones? Resoluciones
Capacitacion
y Divulgacién a. Si, continda con la actividad 3a.
b. No, contintia con la actividad 4
3a | Solicita via correo electrénico al area
correspondiente, aclare y/o proporcione la
informacién complementaria.
Continua con la actividad 3
4 | Integra contenidos, estructura y disefia Gaceta Gaceta
5 | Envia mediante correo electrénico institucional
propuesta de edicién completa a la presidencia
del Comité Editorial para su aprobacién.
DEECyC 6 |Recibe y notifica de manera econdmica al Minuta
(Secretaria Departamento de Capacitacion y Divulgacion,
del Comité la minuta de aprobacién de acuerdos del
Editorial) Comite Editorial para su publicacion y difusion.
Departamento | 7 | Remite mediante correo electronico
de institucional a la Unidad Técnica de
Capacitacion Comunicacion Social y a la Unidad Técnica de
y Divulgacién Sistemas Informaticos para su publicacién y

difusién en medios electrénicos del IEPC.

Termina Procedimiento

Desarrollo de actividades de la Ludoteca TEJO.

Propésito: Contribuir a la formacion civica de las infancias y juventudes a través del jueg

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para proporcionar una visita guiada, hasta |

elaboracion del informe y evidencias correspondientes.

1
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.Responsable: -Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacién

Departamento de Educacién Civica (DEC).

Normatividad Aplicable:
= Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
* Reglamento Interior del IEPC
e Manual de Ludoteca TEJO

Local

(DEECyC) /

Politicas de operacién: Las actividades de la Ludoteca se realizan de acuerdo a lo
programado en el POA del afio correspondiente y en atencién a la demanda externa.

La participacion de las nifias y nifios, asi como la toma de fotografia para su credencial y
del recorrido, estan sujetas a la autorizacién de las personas adultas de quienes dependen
a través del formato de autorizacion de uso de imagen.

Insumos: Formatos de uso de imagen, materiales didacticos, mobiliario y equipo
electronico de la Ludoteca.

Productos: Registro de video y fotografico de las actividades.
Encuestas contestadas.
Estadisticas de visitas realizadas.

Orponismo
Publico

Eectoral

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
DEECyC 1 |Recibe y turna al DEC las solicitudes de Solicitud
instituciones que desean una visita a la
Ludoteca, en cualquiera de sus modalidades:
fija, itinerante, virtual.
Departamento | 2 | Recibe y analiza solicitud y determina el tipo
de Educacién de recorrido.
Civica
a. Fijo, contintia con la actividad 3.
b. Itinerante, contintia con la actividad 4.
(1} Virtual, continia con la actividad 5.

3 | Contacta via telefénica con la institucién Formato ,,/
solicitante para programar el recorrido y le | autorizacion de
solicita remita el Formato de Autorizacion de | uso de imagen
Uso de Imagen de las y los alumnos
participantes.

e e e e — —— e S ——
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DEEyC / DEC | 3a | Elabora, recaba firma de la persona titular de
la DEEyYC, fotocopia y envia memorandum al
Secretaria Administrativa, donde solicita el
apoyo para el traslado de alumnos hacia las
instalaciones del IEPC y su retorno.

Original: Titular de la Secretaria Administrativa
1ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
2da. Copia: Titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
3ra. Copia: Archivo.

DEC 3b [ Realiza el recorrido en las instalaciones de la Registro
Ludoteca TEJO del IEPC, en la fecha y hora fotografico
programada.

Contintia con la actividad

4 |Contacta via telefénica con la institucién
solicitante para programar la fecha y hora de
la visita de la Ludoteca TEJO ltinerante.

DEEyC / DEC | 4a | Elabora, recaba firma de la persona titular de
la DEEyC, fotocopia y envia memorandum a la
Secretaria Administrativa, donde solicita el
apoyo para el traslado de personal de la

DEEyC, hacia la Institucion solicitante y su
retorno.

Original: Titular de la Secretaria Administrativa
1ra. Copia: Titular-de la Secretaria Ejecutiva
2da. Copia: Titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
3ra. Copia: Archivo.

DEC 4b | Instala el mobiliario y los materiales que
conforman la Ludoteca TEJO.

)

4c | Realiza el recorrido en la Ludoteca TEJO
instalada, en la fecha y hora programada.

Continta con la actividad

5 | Contacta via telefénica con la institucion / |

solicitante para programar la fecha y hora de _
la visita de la Ludoteca TEJO Virtual. i

5a | Realiza el recorrido virtual de la Ludoteca |
TEJO a través de la Plataforma menti.com, en
la fecha y hora programada.

A S — _— = e o _, — — - T e
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Continua con la actividad 6.

6 |Aplica encuestas de opinion a las y los [ Encuesta opinion
" | participantes.

7 | Entrega reconocimiento de participacion a la | Reconocimiento
Institucion visitante.

8 | Elaboray remite informe dirigido a la DEECyC, Informe
integrando evidencia digital.

Termina Procedimiento

Elecciones escolares con instituciones y organizaciones

Propésito: Realiza un ejercicio practico de un proceso democratico para elegir por el voto
directo a quienes conformaran las sociedades de alumnos o mesas directivas de una
institucion o bien para la toma de decisiones en una institucién u organizacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para realizar el ejercicio electivo hasta la

participacion en el protocolo de entrega de constancia de mayoria y validez al candidato/a
ganador o planilla.

Responsable: Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Capacitacion (DEECyC) /
Coordinaciéon de Educacién Civica (CEC) / Unidad de Educacién Civica (UEC) /
Departamento de Educacion Civica (DEC).

Normatividad Aplicable:
» Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana
* Reglamento Interior del IEPC
e Manual de Elecciones Escolares

Politicas de Operacion: Las actividades se realizaran de acuerdo a lo programado en el

POA del afio correspondiente y en atencion a la demanda externa.
La toma de fotografia y video de las ninas, nifos y adolescentes menores de edad para la
elaboracion de las boletas y de Ia participacion en las actividades estan sujetas a la
autorizacion de las personas adultas de quienes dependen. \
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gen,

mobiliario y equipo electronico.

documentaciéon y materiales para simulacro,

Laocal

= - —

Productos: Boletas, listas nominales, credenciales y actas de simulacro electoral,
Registro de video y fotografico de las actividades.
Estadisticas de la participacion en el gjercicio.
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Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial
Observaciones
Direccion 1 |Recibe y turna oficio de solicitud de las | Oficio de solicitud
Ejecutiva de instituciones  educativas u organizaciones
Educacién donde solicita realizar un ejercicio electivo.
Civica y
Capacitacion
Coordinacién | 2 |Recibe oficio de solicitud y establece
de Educacién comunicacién de manera personal o via zoom
Civica con el enlace de la institucién u organizacién
para acordar el cronograma de actividades.
Departamento | 3 |Elabora formatos para la integracion del | Formatos para
de Educacion consejo electoral, publicacién de convocatoria, | actividades
Civica registro de candidaturas, capacitacion a preparatorias de
funcionarios/as de casilla y representantes de | la eleccion
candidatos/as o planillas
UEC /DEC 4 | Acude alainstitucién educativa u organizacién
para realizar la presentacién del programa y la
formateria correspondiente. {/
Departamento | 5 |Realiza capacitacién presencial o virtual a -
de Educacion candidatos/as o planillas, a funcionarios/as de
Civica casilla, representantes de candidatos/as y / 7
platica de promocién del voto, de acuerdo al 7 AL
programa.
6 | Elabora y remite a la UEC, la documentacion
y materiales electorales a utilizar el dia de la '
Jornada Electoral. ;’] /
Unidad de 7 |Entrega documentacion y  materiales | Documentacién y |
Educacion electorales a los funcionarios/as electorales | materiales |
Civica para la instalacién de casillas el dia de la | electorales \/
Jornada electoral.
R — e —————
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DEECyC / 8 | Asiste y asesora durante la Jornada electoral.
CEC/UEC/
DEC
DEECyC 9 |Participa en el protocolo de entrega de

constancia de mayoria y validez al candidato/a
ganador o planilla y brinda un mensaje.

Termina Procedimiento

e
U

e

T — —— — = e e

e ——
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Coordinacién del Mecanismo de Participacién Ciudadana: Plebiscito

Propésito: Implementar el proceso electivo mediante el cual se somete a consulta de la
ciudadania sobre decisiones o acciones del Ejecutivo del Estado o de los Ayuntamientos,
que sean trascendentales para la vida publica del Estado o Ayuntamiento.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de promoventes para la activacién del Plebiscito

hasta el envio de la memoria electoral al Titular de la Secretaria Ejecutiva para dar cuenta
al Consejo General.

Responsable: Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana (DEPC) / Coordinacién de
Participacion Ciudadana (CPC) / Unidad de Participacion Ciudadana (UPC) / Departamento
de Participacion Ciudadana (DPC).

Normatividad Aplicable:

 Constitucional del Estado Libre y Soberano de Chiapas

e Codigo de Elecciones y de Participacion Ciudadana

* Reglamento Interior del IEPC

* Reglamento para la Preparacion, Organizacion y Desarrollo de los Mecanismos de
Participacion Ciudadana.

¢ Manual de Plebiscito.

Politicas de Operacién: Toda solicitud para la actividad del mecanismo de participacion
debera incluir domicilio para oir y recibir notificaciones.

Toda solicitud debera anexar el apoyo ciudadano en el formato anexo Unico del Reglamento
para la Preparacién, Organizacién y Desarrollo de los Mecanismos de Participacién
Ciudadana.

Los organos administrativos participantes deberan informar a la DEPC el cumplimiento d 7
sus actividades. /

Insumos: Solicitud de Plebiscito, Listado de Apoyo Ciudadano. g /’

'

Productos: Resultados del Plebiscito, Memoria de la Consulta.

Documento de '
Responsable | No. Actividad Referencial/
Observaciones
\
DEPC 1 | Recibe y turna solicitud de activacion del
Plebiscito a la CPC para su analisis.
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Recibe de la Secretaria Ejecutiva oficio del
Ejecutivo del Estado para la organizacion del
Plebiscito.

CPC En caso de

presentar en un

Recibe y analiza la solicitud de activacion del f:"r:nna[t; g;: 122.

Plebiscito si cumple con los requisitos requ?sitos e

establecidos en la normatividad aplicable. procedera el
tramite de
verificacion.

Elabora Dictamen de Procedencia del

Mecanismo de Participacion: Plebiscito

Elabora, recaba firma del Secretario

Ejecutivo, fotocopia y distribuye oficio de

verificacion de apoyo ciudadano, dirigido al

Ejecutivo del Estado, de acuerdo a lo

siguiente: ;

Original: Titular del Ejecutivo del Estado

1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del

Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC

3ra. Copia: DEPC

4ta. Copia: Archivo

DEPC

La determinacion
de activacion del
Plebiscito sera a
partir  de la
determinacion del
Poder Ejecutivo
del Estado.

Integra grupo de trabajo para la organizacion
y desarrollo del Mecanismo de Plebiscito, con
los 6rganos administrativos siguientes:

« Secretaria Administrativa

 Direccién Ejecutiva de Organizacion
Electoral

« Direccién Ejecutiva de Educacion
Civica y Capacitacion

« Direccién Ejecutiva Juridica y de lo

Contencioso

« Unidad Técnica de Comunicacion
Social

+ Unidad Técnica de Servicios

Informaticos
« Unidad Técnica de Oficialia Electoral

T e AT —

Orpanismo
Piblico

Hectoral
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Elabora en coadyuvancia con el grupo de
v trabajo un calendario para la preparacion,
organizacion y desarrollo del mecanismo de
Plebiscito.

Instruye a la CPC la elaboracién del Manual
9 |de Capacitacion para los Consejos
Electorales.

CPC/UPC/ 10 | Elabora el contenido y disefio del Manual de
DPC Capacitacion para los Consejos Electorales.

CPC 11 | Envia a la DEPC propuesta de Manual de
Capacitacion para los Consejos Electorales.

DEPC Recibe y revisa probuesta del Manual de
Capacitacion para los Consejos Electorales.

12 | {Hay observaciones?

Si, contintia con la actividad 10.
No, continGa con la actividad 13.

Presenta para su aprobacion a la Comisién de
13 | Participaciéon Ciudadana el Manual de
Capacitacion para los Consejos Electorales.

Elabora, firma, fotocopia y distribuye circular a
los Consejos Electorales el Manual de
Capacitacion, de la siguiente manera:

14 Original: Presidencias de los Consejos
Electorales

1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: Archivo

Envia e instruye al titular de la CPC el Manual
15 de Capacitaciéon, para que realice Ia i
capacitacion a los integrantes de los Consegjos =

Electorales.
CPC Recibe instruccién para llevar a cabo la
16 | capacitacion a los integrantes de los Consejos -._/

Electorales. (&

|

\

CPC/UPC/ 17 | Capacita a los integrantes de los Consejos ';
DPC Electorales.
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UPC Elabora Memoria del mecanismo de
18 b
Plebiscito.

DEPC Elabora, firma, fotocopia y distribuye

memorandum dirigido al Titular de la
Secretaria Ejecutiva donde envia proyecto de
la Memoria del mecanismo de participacion
ciudadana “Plebiscito” para su aprobacion del
Consejo General del IEPC, de acuerdo a lo
19 | siguiente:

Original: Titular de la Secretaria Ejecutiva.
1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: Archivo

Termina Procedimiento

Coordinacion del Mecanismo de Participacién Ciudadana: Referéndum

Propésito: Implementar el proceso electivo mediante el cual se somete a consulta de la
ciudadania sobre la creacion, modificacién, derogacion o abrogacion de leyes propias de la
competencia del Congreso del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de promoventes para la activacién del

Referéndum hasta el envio de la memoria electoral al Titular de la Secretaria Ejecutiva para
dar cuenta al Consejo General.

Responsable: Direccion Ejecutiva de Participacién Ciudadana (DEPC) / Coordinacion de .
Participacion Ciudadana (CPC) / Unidad de Participacién Ciudadana (UPC) / Departamento W
de Participacion Ciudadana (DPC)

Normatividad Aplicable:
 Constitucional del Estado Libre y Soberano de Chiapas

» Cadigo de Elecciones y de Participacién Ciudadana
* Reglamento Interior del IEPC

* Reglamento para la Preparacion, Organizacion y Desarrollo de los Mecanismos de
Participacion Ciudadana.

A
\

* Manual del Referéndum.

1
|

’|
j.

bf

)..
|
Politicas de Operacién: Toda solicitud para la actividad del mecanismo de participaciéq
debera incluir domicilio para oir y recibir notificaciones.

'\
1

— e e —
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Toda solicitud debera anexar el apoyo ciudadano en el formato anexo tnico del Reglamento

para Preparacion, Organizacién y Desarrollo de los Mecanismos de Participacion
Ciudadana.

Los érganos administrativos participantes deberan informar a la DEPC el cumplimiento de
sus actividades.

Insumos: Solicitud de Referéndum, Listado de Apoyo Ciudadano

Productos: Resultados del Referéndum, Memoria de la Consulta

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial

Observaciones

DEPC 1 Recibe y turna solicitud de activacién del
Referéndum a la CPC para su analisis.

CPC Recibe y revisa la solicitud de activacion del
5 Referéndum y apoyo ciudadano si cumple con
los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable.

Elabora y envia a la DEPC Acuerdo del
3 Dictamen de Procedencia del Mecanismo

Referéndum.

DEPC Recibe y revisa propuesta del Acuerdo del
Dictamen de Procedencia del Mecanismo
Referéndum.

¢Hay observaciones?

Si, continda con la actividad 2. /

No, continda con la actividad 5. {
Recibe y envia a la Secretaria Ejecutiva W k
5 Acuerdo del Dictamen de Procedencia del ¥

Mecanismo Referéndum para su aprobacion
del Consejo General.

6 fotocopia y distribuye oficio donde se remite
Acuerdo del Consejo General por el que

Elabora, recaba firma del Secretario Ejecutivo, . /
‘1
aprueba Dictamen de procedencia del \J]r
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Mecanismo de Referéndum, de acuerdo a lo
siguiente:

Original: Congreso del Estado

1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: DEPC

4ta. Copia: Archivo

DEPC

Recibe de la Secretaria Ejecutiva oficio del
Congreso del Estado para la organizacién del
Referéndum.

Integra el grupo de trabajo para preparar y
desarrollar el mecanismo de Referéndum, con
los 6rganos administrativos siguientes:

« Secretaria Administrativa

+ Direccién Ejecutiva de Organizacion
Electoral

» Direccion Ejecutiva de Educacién
Civica y Capacitacion

» Direccién Ejecutiva Juridica y de lo
Contencioso

» Unidad Técnica de Comunicacion
Social

« Unidad Técnica de Servicios
Informaticos

» Unidad Técnica de Oficialia Electoral

Elabora en coadyuvancia con el grupo de
trabajo un calendario para la preparacion,

organizacion y desarrollo del mecanismo de
Referéndum.

10

Instruye a la CPC la elaboracién del Manual
de Capacitacién para los Consejos
Electorales.

CPC/UPC/
DPC

11

Elabora el contenido y disefio del Manual de
Capacitacién para los Consejos Electorales.

CPC

12

Envia a la DEPC propuesta de Manual de
Capacitacion para los Consejos Electorales.

DEPC

13

Recibe y revisa propuesta de Manual de
Capacitacion para los Consejos Electorales.

¢Hay observaciones?
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Si, continua con la actividad 11.
No, continda con la actividad 14.

Presenta para su aprobacion a la Comisién
14 Permanente de Participacion Ciudadana el
Manual de Capacitacién para los Consejos
Electorales.

Elabora, firma, fotocopia y distribuye circular a
los Consejos Electorales el Manual de
Capacitacion, de la siguiente manera:

15 Original: Presidencias de los Consejos
Electorales

1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: Archivo

Elabora, firma, fotocopia e instruye mediante
memorandum al titular de la CPC, realice I3

capacitacion a los integrantes de los Consejos
Electorales.

12 Original: Titular de la CPC
1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: Archivo

CPC Recibe instruccion mediante memorandum 7
17 | para llevar a cabo la capacitacién a los ’/’
integrantes de los Consejos Electorales. / ’

CPC/UPC/ 1g | Capacita a los integrantes de los Consejos
DPC Electorales.

Elabora Memoria del mecanismo de f(
19 | Referéndum considerando la informacion
proporcionada por el Grupo. \

DEPC Elabora, firma, fotocopia y distribuye

memorandum dirigido al Titular de Ia

Secretaria Ejecutiva donde envia proyecto de "

20 |18 Memoria del mecanismo de participacion 5 /
ciudadana “Referéndum” para su aprobacion g

del Consejo General del IEPC, de acuerdo a

lo siguiente:

e e ————— = e
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Original: Titular de la Secretaria Ejecutiva.
1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del |IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: Archivo

Termina Procedimiento

Coordinacién del Mecanismo de Participacion Ciudadana: Consuita Popular

Propésito: Implementar el proceso electivo mediante el cual se somete a consulta de la
ciudadania respecto de uno o varios temas de trascendencia estatal.

Alcance: Desde la recepcién de solicitud del Formato para la obtencién de firmas de apoyo
ciudadano del Congreso del Estado hasta el envio de |a memoria electoral al Titular de la
Secretaria Ejecutiva para dar cuenta al Consejo General.

Responsable: Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana (DEPC) / Coordinacion de

Participacién Ciudadana (CPC) / Unidad de Participacion Ciudadana (UPC) / Departamento
de Participacion Ciudadana (DPC)

Normatividad Aplicable:
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
* Ley Federal de Consulta Popular
* Constitucional del Estado Libre y Soberano de Chiapas
* Cddigo de Elecciones y de Participacién Ciudadana
* Reglamento Interior del IEPC
* Reglamento para la Preparacion, Organizacion y Desarrollo de los Mecanismos de
Participacion Ciudadana.
» Manual de la Consulta Popular

Politicas de Operacién: Toda solicitud para la actividad del mecanismo de participacion
debera incluir domicilio para oir y recibir notificaciones.

Toda solicitud debera anexar el apoyo ciudadano en el formato anexo tnico del Reglamento
para Preparacion, Organizacién y Desarrollo de los Mecanismos de Participacién
Ciudadana.

Los érganos administrativos participantes deberan informar a la DEPC el cumplimient d-e/
sus actividades.

Insumos: Solicitud de Consulta Popular, Listado de Apoyo Ciudadano

TR T Y e ——— S S S SR e —— ' T —— e .
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Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

DEPC Recibe y turna al CPC, memorandum de la
Secretarfa Ejecutiva donde remite oficio de
1 | solicitud del Congreso del Estado por el que
solicita el Formato para la obtencién de firmas
de apoyo ciudadano.

CPC Recibe memorandum de la Secretaria
Ejecutiva donde remite oficio de solicitud del
2 | Congreso del Estado por el que solicita el

Formato para la obtencién de firmas de apoyo
ciudadano.

Elabora Formato para la obtencién de firmas de

3 | apoyo ciudadano a la DEPC y remite a la DEPC | Formato
para su validacion.

DEPC Recibe y revisa propuesta del formato para la
obtencién de firmas de apoyo ciudadano.

3 | ¢Hay observaciones?

Si, continta con la actividad 3.
No, contintia con la actividad 4.

Elabora, recaba firma del Secretario Ejecutivo,
fotocopia y distribuye oficio donde se remite
formato para la obtencion de apoyo ciudadano,
de acuerdo a lo siguiente:

;o

4 | Original: Congreso del Estado
1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.
2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: DEPC
4ta. Copia: Archivo
DEPC Recibe y turna a la CPC, oficio del Congreso /
5 del Estado donde " remite peticion de

verificacion de apoyo ciudadano para
activacion de la Consulta Popular
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UPC, DPC

DEPC, CPC,

Recibe, analiza y verifica la peticion de
verificacion de apoyo ciudadano para
activacion de la Consulta Popular.

El IEPC tiene un
plazo de 30 dias
naturales
realizar la
verificacion y dar
aviso al
Congreso del
Estado.

para |

Elabora y envia a la DEPC propuesta de
acuerdo del dictamen de resultados de
verificacion de apoyo ciudadano.

DEPC

Envia a la Secretaria Ejecutiva la propuesta de
acuerdo del dictamen de resultados de
verificaciéon de apoyo ciudadano para su
aprobacion del Consejo General.

Elabora, recaba firma del Secretario Ejecutivo,
fotocopia y distribuye oficio donde se remite
Acuerdo del Consejo General por el que
aprueba el Dictamen de resultados de
verificacion de apoyo ciudadano para
activacion del mecanismo Consulta Popular, de
acuerdo a lo siguiente:

Original: Congreso del Estado

1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consgjerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: DEPC

4ta. Copia: Archivo

DEPC

10

Recibe de la Secretaria Ejecutiva oficio del
Congreso del Estado para la organizacién del
mecanismo Consulta Popular.

11

Integra el grupo de trabajo para preparar y
desarrollar el mecanismo de Consulta Popular,
con los érganos administrativos siguientes:

» Secretaria Administrativa

- Direccién Ejecutiva de Organizacién
Electoral ;

« Direccion Ejecutiva de Educacién Civica
y Capacitacion

» Direccidn Ejecutiva Juridica y de lo
Contencioso

» Unidad Técnica de Comunicacién Social

N

.

(
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« Unidad Técnica de Servicios
Informaticos
« Unidad Técnica de Oficialia Electoral

Elabora en coadyuvancia con el grupo de
12 trabajo un calendario para la preparacion,
organizacion y desarrollo del mecanismo de
Consulta Popular.

14 Instruye a la CPC la elaboracién del Manual de
Capacitacién para los Consejos Electorales.

CPC/UPC/

15 Elabora el contenido y disefio del Manual de
DPC

Capacitacién para los Consejos Electorales.

CPC 16 | Envia a la DEPC propuesta de Manual de
Capacitacion para los Consejos Electorales.

DEPC Recibe y revisa -propuesta de Manual de
Capacitacién para los Consejos Electorales.

17 | ¢Hay observaciones?

Si, continta con la actividad 15.
No, contintia con la actividad 18.

Presenta para aprobaciéon a la Comisién

Permanente de Participacion Ciudadana el
18 e .
Manual de Capacitacién para los Consejos
Electorales.

Elabora, firma, fotocopia y distribuye circular a
los Consejos Electorales el Manual de
Capacitacion, de la siguiente manera:

19 Original: Presidencias de los Consejos /
Electorales
1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.
2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC )

3ra. Copia: Archivo

Elabora, firma, fotocopia e instruye mediante
memorandum al titular de la CPC, realice Ia

capacitacién a los integrantes de los Consejos "% /
20 Electorales.

Original: Titular de la CPC
Tra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

<
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2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: Archivo

CPC Recibe instruccion mediante memorandum
21 | para llevar a cabo la capacitacion a los
integrantes de los Consejos Electorales.

CPC/UPC/ oo | Capacita a los integrantes de los Consejos
DPC Electorales.
Elabora Memoria del mecanismo de Consuilta
23 | Popular  considerando la  informacién
proporcionada por el Grupo de trabajo.
DEPC Elabora, firma, fotocopia vy distribuye

memorandum dirigido al Titular de la Secretaria
Ejecutiva donde envia proyecto de la Memoria
del mecanismo de participacién ciudadana
“Consulta Popular” para su aprobacién del

Consejo General del IEPC, de acuerdo a lo
24 | siguiente:

Original: Titular de la Secretaria Ejecutiva.
1ra. Copia: Consejera (0) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: Archivo

Termina Procedimiento

Verificacién del Porcentaje Ciudadano para la activacién de la Iniciativa Popular

Propésito: Validar el porcentaje de apoyo ciudadano para la activacién del mecanismolde
particion ciudadana: Iniciativa Popular.

Alcance: Desde la presentacién de solicitud de cotejo hasta el dictamen de cotejo de apoyc
ciudadano.

Responsable: Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana (DEPC) / Coordinacion de

Participacion Ciudadana (CPC) / Unidad de Participacion Ciudadana (UPC) / Departame
de Participacion Ciudadana (DPC)

Normatividad Aplicable:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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 Constitucional del Estado Libre y Soberano de Chiapas

* Ley Organica del Congreso del Estado

» Codigo de Elecciones y de Participacién Ciudadana

* Reglamento Interior del IEPC

* Reglamento para la Preparacion, Organizacion y Desarrollo de los Mecanismos de
Participacion Ciudadana.

* Manual de Iniciativa Popular

Politicas de Operacion: Toda solicitud debera anexar el apoyo ciudadano en el formato

anexo Unico del Reglamento para la Preparacion, Organizacion y Desarrollo de los
Mecanismos de Participacion Ciudadana.

Insumos: Solicitud de cotejo de apoyo ciudadano para procedencia del mecanismo de
Iniciativa Popular y Listado de Apoyo Ciudadano.

Productos: Acuerdo de dictamen sobre el cotejo de apoyo ciudadano para activacion del
mecanismo Iniciativa Popular

Documento de
Referencia/
Observaciones

Responsable | No. Actividad

DEPC Recibe y turna a la CPC, memorandum de la
Secretaria Ejecutiva donde remite oficio del
1 | Congreso del Estado por el cual solicita el

cotejo de apoyo ciudadano para la activacién
de la Iniciativa Popular.

DEPC/CPC Recibe y analiza el Listado de Apoyo
2 | Ciudadano remitido por el Congreso del

Estado.
CPC Elabora proyecto de Dictamen del cotejo de

3 | apoyo ciudadano para la procedencia del
mecanismo iniciativa popular.

DEPC Elabora, firma, fotocopia y distribuye
memorandum a la Secretaria Ejecutiva para
remitir la propuesta de Dictamen del cotejo de
4 |apoyo ciudadano para su aprobacion del
Consejo General, de acuerdo a lo siguiente:

Original: Titular de la Secretaria Ejecutiva
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1ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: Archivo

Elabora, recaba firma del Secretario Ejecutivo,
fotocopia y distribuye oficio de verificacion de
apoyo ciudadano, dirigido al Congreso del
Estado, de acuerdo a lo siguiente:

Original: Presidenta(e) de la Mesa Directiva del
Congreso del Estado de Chiapas.

ra. Copia: Consejera(o) Presidenta(e) del
Consejo General del IEPC.

2da. Copia: Consejerias Electorales del IEPC
3ra. Copia: DEPC

4ta. Copia: Archivo

Termina Procedimiento

Lo S S S e e
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. Elaboracién y revision de Contratos
Proposito: Brindar certeza juridica a los contratos que suscriba el Instituto con terceros.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de elaboracion y/o revisién de contratos hasta
el envio del proyecto final al 6rgano administrativo requirente.

Responsable: Direccién Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso / Departamento de
Convenios.

Normatividad Aplicable:
¢ Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.
* Reglamento Interior del IEPC.

e Lineamientos Sobre Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios del IEPC.

* Leyde Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas.

Politicas de Operacién: La solicitud de elaboracion y/o revision de contratos debera
presentarse como minimo 5 dias habiles previos a la suscripcion.
En caso que, el 6rgano administrativo requirente solicite ajustes al proyecto de contrato

elaborado, los mismos deberan ser remitidos al Departamento de Convenio a mas tardar al
dia habil siguiente de su entrega.

Insumos: Solicitud de elaboracién y/o revisién de contratos, proyecto de contrato y
documentacion soporte. '

Productos: Proyectos de Contratos

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial

Observaciones

DEJyC Recibe via correo electrénico institucional y
1 turna al Departamento de Convenios, solicitud
de elaboracion y/o revision de contrato del

érgano administrativo requirente. /
Departamento Recibe via correo electrénico institucional y [
de Convenios 5 | @naliza la solicitud de elaboracién y/o revision

de contrato del 6rgano administrativo

requirente.
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Revisa que la documentacion soporte esté
completa.

3 iEs necesario requerir informacion
complementaria?

a. Si, contintia con la actividad 3a.
b. No, continGia con la actividad 4.

Solicita mediante correo electronico
institucional y/o via telefénica al drgano
administrativo requirente, a fin de que otorgue
3a [ mayores insumos para la revisién y/o
elaboracién.

Continua con la actividad 3.

Revisa y/o elabora el proyecto de contrato y la
4 documentacion soporte en observancia a los
requerimientos del érgano administrativo y la
normatividad aplicable.

Envia proyecto de contrato mediante correo
5 | electrénico institucional a la Titular de la DEJyC
para visto bueno.

DEJyC Recibe via correo electrénico institucional y
revisa el proyecto de contrato:

6 | (Hay observaciones?

Si, continda con la actividad 6a
No, contintia con la actividad 7.

Envia via correo electronico institucional al
Departamento de Convenios las observaciones /

Continta con la actividad 4.

: ; s s S 4
Remite via correo electrénico institucional

7 | proyecto final de contrato al érgano =
administrativo requirente.

Termina Procedimiento
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Il. Elaboracion y revisién de Convenios

Propésito: Brindar certeza juridica a los vinculos de colaboracién que establezca este
Instituto con diversas instituciones y autoridades, a través de Ia suscripcion de convenios.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de elaboracion y/o revision de convenios hasta’
el envio del proyecto final al 6rgano administrativo requirente.

Responsable: Direccién Ejecutiva Juridica y de lo Contencioso / Departamento de
Convenios.

Normatividad Aplicable:
» Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.
e Reglamento Interior del IEPC.
» Normatividad aplicable al caso concreto.

Politicas de Operacién: La solicitud de elaboracién y/o revisién de convenios debera
presentarse como minimo 5 dias habiles previos a la suscripcion.

En caso que, el 6rgano administrativo requirente solicite ajustes al proyecto de contrato
elaborado, los mismos deberan ser remitidos al Departamento de Convenios a mas tardar al
dia habil siguiente de su entrega. s

Insumos: Solicitud de elaboracién y/o revision de convenios, documentacion soporte.
Productos: Proyectos de Convenio

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

DEJyC Recibe via correo electrénico institucional y
1 turna al Departamento de Convenios, solicitud
de elaboracién y/o revisién de convenio del
6rgano administrativo requirente.

Departamento Recibe via correo electrénico institucional y

de Convenios > | @naliza la solicitud de elaboracion y/o revision _
de convenio del 6rgano administrativo /
requirente. ‘k

Revisa que la documentacién soporte esté
3 | completa.
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(Es necesario  -requerir  informacion
complementaria?

c. Si, contintia con la actividad 3a.
d. No, contintia con la actividad 4.

Solicita mediante  correo electrénico
institucional y/o via telefonica al érgano
administrativo requirente, a fin de que otorgue
3a | mayores insumos para la revision ylo
elaboracion.

Continta con la actividad 3.

Revisa y/o elabora el proyecto de convenio y la
4 documentacién soporte en observancia a los
requerimientos del érgano administrativo y la
normatividad aplicable.

Envia proyecto de convenio mediante correo
5 | electrénico institucional a la Titular de la DEJyC
para visto bueno.

DEJyC Recibe via correo electrénico institucional y
revisa el proyecto de convenio:

6 | ¢Hay observaciones?

Si, contintia con la actividad 6a
No, continGa con la actividad 7.

Envia via correo electrénico institucional al
Departamento de Convenios las
6a observaciones emitidas al proyecto de
convenio para su atencion.

Contintia con la actividad 4. )

Remite via correo electrénico institucional
proyecto final de convenio al 6rgano
administrativo requirente para la validacién de
la institucion u organismo suscriptor.

P

¢Hay observaciones al Convenio?

b. No, continta con la actividad 8.

a.  Si, contintia con la actividad 7a. \ /

" T —— Pt scma— e
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Recibe observaciones del organo
administrativo requirente emitidas por Ia
7a | institucion u organismo suscriptor.

Continta con la actividad 4.

Remite via correo electrénico institucional,
8 | proyecto final de convenio al érgano
administrativo requirente.

Termina Procedimiento
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I.  Atencién de solicitudes de acceso a la informacién publica.

Propésito: Atender con mayor eficiencia en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la
informacién de informacién realizadas por los ciudadanos para este Instituto, en el marco
de la Ley General de Transparencia, Acceso a la informacién Publica, Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Chiapas y Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica del IEPC.

Alcance: Desde la recepcion de las solicitudes de informacién, hasta el envio de Ia
respuesta al solicitante y su archivo en el expediente correspondiente.

Responsable: Unidad de Transparencia (UT) / Departamento de Transparencia (DT).

Normatividad Aplicable:

Ley General de Transparencia, Acceso a la informacion Publica

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Chiapas,
Reglamento Interior del IEPC

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del IEPC.

Politicas de Operacion: Apegarse a los plazos que establece la Ley que Garantiza la
Transparencia y el Derecho a la Informacién Puablica para el Estado de Chiapas.

Dar seguimiento y evaluar la gestion de las unidades de enlace.

Vigilar que las unidades de enlace den cumplimiento en los plazos establecidos en la Ley
que Garantiza la Transparencia y el Derecho a la Informacion Plblica para el Estado de
Chiapas.

Verificar que la informacion que se proporcione no viole la ley de la materia.
Insumos: Solicitud de Informacién, Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Productos: Acuerdos de: Incompetencia Total, Parcial, Inexistencia, Solicitud de /
Elementos, Desecho y de Atencién de Informacion. /)

Referencial

Documento de /
Responsable | No. Actividad
Observacionef <

uT Recibe y remite al Departamento de
1 Transparencia, solicitud de informacidn
publica recibida a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT), correo
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institucional, verbal o escrita, para su
atencion.

UT /DT Recibe, analiza y determina con la persona
titular de la Ut solicitud de informacion publica
recibida a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), correo institucional,
verbal o escrita.

¢ Cual es la determinacion? Se desechara
toda solicitud que

s |2 Incompetencia Total, continia en la|no retna los

actividad 3. requisitos

b. Incompetencia Parcial, continlia en la | necesarios para

actividad 4. su tramite.

B Requerimiento de Elementos, continlia

con la actividad 5.

d. Se acepta solicitud, contintia con la

actividad 6.

€. Desechar la solicitud, finaliza el

procedimiento.

DT Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UT y fotocopia memorandum de aviso
dirgido a la Presidencia del Comité de
Transparencia del IEPC, donde notifica la
incompetencia total respecto a la solicitud de
informacién recibida.

3 | ¢El Comité de Transparencia ratifica la
incompetencia total o se revoca?

a. Ratifica incompetencia total, el CT
emite acuerdo y envia a la UT para su carga
en la PNT y finaliza el procedimiento.

b. Revoca incompetencia total, continGa
con la actividad 6.

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UT y fotocopia memorandum de aviso
dirigido a la Presidencia del Comité de
Transparencia del IEPC, donde notifica la
4 incompetencia parcial respecto a la solicitud
de informacién recibida.

¢El Comité de Transparencia ratifica la
incompetencia parcial o se revoca?

B e
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¢. Ratifica incompetencia parcial, el CT
emite acuerdo y envia a la UT para su
carga en la PNT, continla con la
actividad 9.
d. Revoca incompetencia parcial,
continda con la actividad 6.

Elabora acuerdo y solicita mediante la PNT
y/o correo electrénico dentro de los tres dias
de recibida la solicitud, informacion adicional
5 |para que, dentro del plazo de diez dias
habiles, indique otros ‘elementos o corrija los
datos proporcionados, o bien, precise uno o
varios requerimientos de informacion.

En caso de no

desahogar el
requerimiento de
.. inf ion
Consulta la PNT y correo electrénico, durante ; d?crirg::l la
el plazo de los 10 dias para identificar si existe SR de
i icitante.
5a | respuesta aclaratoria del solicitante acceso a la
3 o in ion
Continta con la actividad 1. il -

calificara como
‘No Presentada”
y finaliza el
procedimiento.

Elabora, recaba firma de la persona titular de
5 la UT, fotocopia y remite memorandum a las
areas correspondientes, donde se solicita la
atencion de |a solicitud de informacion.

" - |Recibe y tuma al DT, memorandum de |E Plazo para la

i ; atencion es de 10
res sta de las ar B ndi ; - S
pue: € las areas correspondientes dias habiles.

DT Recibe y analiza memorandum de respuesta
de las areas correspondientes.

8 | ¢Se requiere informacién adicional?

a. Si, continlia con |a actividad 8a.
b. No, continGa con la actividad 9.

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UT, fotocopia y remite memorandum a las
8a | areas donde solicita la informacién adicional.

Continua con la actividad 7.

T T — e —— R ——— S —

Pagina 152 de 259



Orpanismo
Piblico
Local
Electoral

Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana

Manual de Procedimientos
T — R — e —————

FETINTO A LIRS Y PRTHIMOCR CHOAASA.
CRIAPAY

Elabora acuerdo y se remite al solicitante la
informacién proporcionada por las areas a
través de la PNT, correo electrénico y/o medio
solicitado.

10 | Archiva expediente de solicitud.

Termina Procedimiento
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l.  Produccion de spot o capsula informativa

Propésito: Elaborar la publicidad de los érganos administrativos para difusién de sus
actividades institucionales.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de elaboracion de publicidad institucional hasta
la publicacion de la misma.

Responsable: Unidad Técnica de Comunicacién Social / Departamento de Difusion
Institucional.

Normatividad Aplicable:

¢ Articulo 36, fracs. |, II, lll, V y XVI del Reglamento Interno del IEPC.

Politicas de Operacién: La solicitud debera ser de manera oficial y con 20 dias de
anticipacion.

La solicitud debera incluir de manera imprescindible, la informacion debidamente aprobada,
en el formato para produccion predisefiado por la UTCS.

Insumos: Contenido de informacion, imagenes; en caso de mensajes en lenguas
indigenas, traduccién en texto y en voz.

Productos: Spots, capsulas informativas.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

Recibe memorandum del organo ! /
UTCS 1 | administrativo donde solicita la elaboracion de Memorandum ¥l
- : : Formato /
spot o capsula informativa. /

Verifica si la solicitud cumple con los

requisitos establecidos en el formato para su
elaboracion.

2 ¢Cumple con los requisitos? /

a. Si, continuar con la actividad 3. <
b. No, continuar con la actividad 2a.
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2a

Elabora, firma, fotocopia y remite
memorandum dirigido al titular del érgano
administrativo para solicitar los requisitos
faltantes.

Original: Titular del Organo
Administrativo.
1a. Copia:  Archivo
Regresa a la actividad 1.
Desarrolla con el apoyo del Departamento de
UTSI / DDI 3 | Difusion Institucional, el guion literario del
spot o capsula informativa.
Elabora, firma, fotocopia y remite
memorandum al érgano administrativo, donde
solicita revision y aprobacién del guion
4 | literario.
Original: Titular del 6rgano administrativo
1ra. Copia: Archivo
Recibe memorandum de respuesta del
organo adminisfrativo respecto al guion
literario.
S ¢Hay observaciones?
a. Si, contintia con la actividad 3.
b. No, continta con la actividad 6.
UTCS / DDI g | Elabora el guion técnico en coadyuvancia con
la UTCS.
Realiza el levantamiento de imagenes y
DDI 7 it e A :
grabacion del guion literario en audio.
8 Realiza la postproduccién del spot o capsula
informativa ,
9 Difunde el material producido en redes
sociales, radio y/o television.
TERMINA PROCEDIMIENTO )
e = o T I L I ___ - e
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Il. Coberturay difusion de éventos'institucionales

Propédsito: Obtener informacién y materiales audiovisuales para produccion de
comunicados de prensa y archivo.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de cobertura hasta la publicacion de un
comunicado de prensa.

Responsable: Unidad Técnica de Comunicacién Social
Normatividad Aplicable:

¢ Articulo 38, fracs. I, II, Ill, V y XV del Reglamento Interno del IEPC.

Politicas de Operacion: La solicitud deberd ser de manera oficial y con 8 dias de
anticipacion.

La solicitud debera incluir de manera imprescindible, la informacion correspondiente al
evento y llenar el formato con los requisitos requeridos.

Insumos: Contenidos de informacién; en caso de requerir difusién en lenguas indigenas,
traduccion en texto y en voz.

Productos: Comunicado de prensa, archivo audiovisual digital.

Documento de

Responsable | No. Actividad

Referencia/
Observaciones
Recibe =~ memorandum del organo :
UTCS 1 | administrativo donde solicita cobertura y !;ﬂ:nr?;?)ndum y
difusion de eventos institucionales.

Verifica si la solicitud cumple con los
requisitos para su atencién.

5 | ¢Cumple con los requisitos? ;

a. Si, continuar con la actividad 3
b. No, continuar con la actividad 2a.

2a Elabora, firma, fotocopia y remite
memorandum dirigido al titular del érgano
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administrativo para solicitar los requisitos
faltantes.
Original: Titular del Organo
Administrativo.
1a. Copia:  Archivo
Regresa a la actividad 1.
Verifica si requiere realizar tramites
administrativos para llevar a cabo Ia
cobertura.
8 ¢Requiere trémites administrativos?
a. Si, continlia con la actividad 3a.
b. No, continta con la actividad 4.
Suministro de
Viaticos,
Depar!am_ernto Realiza los tramites administrativos Me-‘morandum de
de Diftssion - necesarios para cumplir con la cobertura seliciiud de
Institucional P F ' vehiculos,
Suministro de
Combustible.
Se dirige al lugar donde se realizara la
4 cobertura y obtiene audio, video e
informacion relevante para la elaboracién del
comunicado.
Elabora el comunicado en coadyuvancia con
UTCS / DDI & la UTCS.
Radio, / '
Envia el comunicado de prensa a los medios Television.
6 | de comunicacién masiva para su publicacién | Redes Sociales
y se difunde en los medios institucionales. Pagina Weh:,
Oficial {
Termina Procedimiento

lll. Concertacién con medios de comunicacion

Propésito: Obtener espacios en medios de comunicacion masiva para la difusion de |
acciones institucionales.

T T ———— T e — S —— - e —

Pagina 158 de 259



= Orpanismo

IEF: s . . : . - . s " Publice

i SO R Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana Local
LHERPAY e

Manual de Procedimientos

Responsable: Unidad Técnica de Comunicacién Social

Normatividad Aplicable:

‘e Articulo 36, frac. VII, XI, XIl y XIV del Reglamento Interno del IEPC.

Politicas de Operacién: En base a las estrategias de comunicacién aprobadas por la
autoridad electoral.

Insumos: Estrategia de comunicacion institucional, evaluacién y diagnéstico sobre medios
de comunicacién, presupuesto para medios.

Productos: Convenios con medios de comunicacion.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

Recibe de la Secretaria Administrativa
UTCS y comunicado de presupuesto de egresos de
la UTCS para la concertacion con medios de
comunicacion.,

Elabora la estrategia de comunicacién
2 | institucional para la concertacién con medios
de comunicacion.

Elabora, firma, fotocopia y remite Ila
3 | estrategia de comunicacion institucional al
Departamento de Difusién Institucional (DDI)

Departamento Evalia los medios de comunicacion
de Difusioh 4 estatales respecto a ubicacién geografica,
s = . . H v
sktigianal cobc_artqra, tipo de audiencia y preferencia del
auditorio.

Elabora diagnéstico de acuerdo a las -
necesidades de difusion del Instituto para /
4 | determinar los medios idéneos para su

contratacion, presenta lista de propuestas a
la UTCS
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CHIARRY

Recibe las propuestas del Departamento de
UTCS S | Difusién Institucional, determina los medios
de comunicacién que seran contratados

Gestiona los espacios con los medios de
g | comunicacion aprobados y solicita la
documentacién necesaria para la
elaboracion de los convenios.

Envia al Departamento de Difusion
Institucional la lista de los medios de
7 comunicacion con los que se firmaran

convenios, anexando los pormenores del
convenio y la documentacién necesaria para
formalizar el acuerdo.

Departamento Solicita  suficiencia ' presupuestaria  al Foiirsito de
de Difusion 8 | Departamento de Control Presupuestal en el Solicitud de
Institucional Formato de Solicitud de Servicios. '

Servicios.

Elabora la propuesta de convenio y remite a

9 |las partes interesadas para su revisién y
autorizacion.

Termina Procedimiento

IV.  Monitoreo de medios de comunicacion

Propésito: Realizar la verificacién de infracciones a la normatividad electoral a través de

los medios de comunicacién para la sustanciacion de procedimientos administrativos
sancionadores.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud del monitoreo de la Direccién Ejecutiva Juridica

y de lo Contencioso hasta el envio del Informe de Resultados de Monitoreo de Medios de
Comunicacién.

Responsable: Unidad Técnica de Comunicacion Social (UTCS) / Departamento de
Difusion Institucional (DDI1)

Normatividad Aplicable:

* Articulo 38, frac. IX y X del Reglamento Interno del IEPC.

ey e
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Politicas de Operacion: La solicitud debera ser de manera oficial.

Insumos: Solicitud, Datos de ciudadanos y/o medios a monitorear Yy en su caso
direcciones electronicas de medios que difunden en plataformas digitales.

Productos: Informe de Resultados de Monitoreo de Medios de Comunicacion.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

UTCS 1 | Recibe y turna memorandum de solicitud de
monitoreo de la Direccién Juridica y de lo
Contencioso Electoral.

DDI 2 Recibe memorandum de solicitud de
monitoreo de la Direccion Juridica y de lo
Contencioso Electoral.

3 | Realiza el monitoreo a través de medios
electrénicos, impresos, asi como en paginas
web y redes sociales.

4 Elabora el Informe de Resultados de
Monitoreo de Medios de Comunicacion y
turna a la UTCS.

UTCS 5 | Elabora, firma, fotocopia y remite
memorandum donde envia Informe de
Resultados de Monitoreo de Medios de

Comunicacion a la Direccién Juridica y de lo
Contencioso Electoral. /
Termina Procedimiento %
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l.  Actualizacion de permisos y acreditaciones.

Propésito: Contar con la acreditacion de la Secretaria de Educacién estatal para la
operatividad del Instituto.

Alcance: Desde el término de vigencia de los permisos hasta su acreditacion.

Responsable: Instituto de Investigaciones y Posgrados Electorales

Normatividad Aplicable:

¢ Reglamento Interior del IEPC
¢ Reglamento Interno del |IPE

Politicas de Operacién: Establecer en un lugar visible los permisos y/o acreditaciones
correspondientes.

Insumos: Recursos presupuestarios

Productos: Permisos y/o acreditaciones actualizadas

Documento de
Referencia/
Observaciones

Responsable No. Actividad

CIIPE Elabora, fotocopia y turna memorandum
dirigido a la Secretaria Administrativa, donde
solicita recursos presupuestarios para la
actualizacién de permisos y/o acreditaciones Memorandum,

1 | con Formato de Solicitud de Servicios: Formato de
Solicitud de
Original: ~ Titular de la  Secretaria | Servicios /
Administrativa
1ra. Copia: Rector del IIPE
2da. Copia: Archivo /
Recibe recursos presupuestarios a través de 1/

5 transferencia bancaria a la cuenta de la
titular o del titular de la Coordinacion del

lIPE.
Realiza el pago de actualizacién de permisos ',/
3 | ante la Secretaria de Hacienda del Estado de \\1
Chiapas. J
— e —
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Integra el expediente con la documentacion
4 | para la acreditacién ante la Secretaria de
Educacién del Estado de Chiapas.

Tramita la actualizacion de permisos
S |presentando el expediente en Ia
Subsecretaria de Planeacion Educativa.

6 Recibe Cédula de Funcionamiento y exhibe
en algun lugar visible de las oficinas del IIPE.

Termina Procedimiento

Il.  Seleccion e inscripcién de aspirantes a Programas de Posgrados

Propésito: Difundir a |a ciudadania los programas de posgrado que brinda el Instituto de
Investigaciones y Posgrados Electorales (IPE) y la incorporacion de alumnos.

Alcance: Desde la autorizacion del Programa de Posgrados hasta el archivo de
expedientes de alumnos inscritos en algin Programa de Posgrados.

Responsable: Coordinacion del IIPE

Normatividad Aplicable:
¢ Reglamento Interior del IEPC
¢ Reglamento Interno del IIPE

Politicas de Operacién: Los aspirantes deberan cumplir con los requisitos establecidos
en la convocatoria, de lo contrario no podran participar en el Programa de Posgrados.

Los plazos para la solventacion de documentos faltantes lo estableceran la Coordinacion
del lIPE.

Los pagos de inscripcion a los Programas de Posgrados se realizaran a través de la cuenta
bancaria institucional.

Insumos: Programa de Posgrados, Recursos Presupuestarios, documentacién de
aspirantes

Productos: Convocatorias, matriculas de alumnos
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Responsable

No.

. Actividad

Documento de
Referencia/
Observaciones

ClIPE

Revisa el Programa de Posgrados
autorizado del ejercicio fiscal vigente para la
elaboracion de las convocatorias
correspondientes.

Elabora el contenido y disefio de las
convocatorias de acuerdo con el Programa
de Posgrados autorizado.

Elabora, firma, fotocopia vy turna
memorandum a la Secretaria Administrativa
donde solicita la impresién de convocatorias
adjuntando el Formato de Solicitud de
Servicios.

Original:  Titular de la  Secretaria
Administrativa

1ra. Copia: Titular del Departamento de
Recursos Financieros

2da. Copia: Titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales
3ra. Copia: Archivo

Memorandum,
Formato de
Solicitud de
Servicios

Difunde la convocatoria de manera impresa
colocéndola en lugares publicos.

Elabora, firma, fotocopia y turna
memorandum dirigido a la Unidad Técnica
de Comunicacion Social, donde solicita
realice la difusiéon en medios comunicacion
radio y television y en los medios
electrénicos del Instituto de Elecciones y
Participacion Ciudadana.

Original: Titular de la Unidad Técnica de
Comunicacién Social

1ra. Copia: Rector del IIPE

2da. Copia: Archivo

Recibe y revisa la documentacion
presentada por los aspirantes.

¢Hay observaciones?
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Si, continda con la actividad
No, contintia con la actividad

Solicita de manera econdémica al aspirante
presente la documentacién faltante, en los

términos que establezca la Coordinacion del
% | |pE.

Contindia con la actividad 6.

Elabora y aplica el examen de admisién
7 |acorde a la fecha estipulada en la
convocatoria.

Publica en la péagina oficial del IEPC los
8 | resultados de la evaluacion de ingreso a los
Programas de Posgrados.

Comité de
Admision

9 Realiza las entrevistas a los aspirantes a los
Programa de Posgrados.

Determina y selecciona a los aspirantes
interesados en participar en alguno de los
Programas de Posgrado.

10 : ;
¢Hubo aspirantes no seleccionados?

Si, contintia con la actividad 10a
No, continuda con la actividad 11.

Notifica mediante correo institucional al
10a | aspirante su NO aceptacion al Programa de

Posgrados. //
Recibe documentacion original y recibo de

" pago por concepto de inscripcién. /

7
12 Captura la informacion del alumno en el /
Sistema de Control Escolar.

Elabora, firma y envia oficio al Departamento
de Servicios Escolares de la Secretaria de
Educacién del Estado de Chiapas, donde
remite el Formato de Inscripcion de alumnos
13 | inscritos a algun Programa de Posgrados. Form_atq 'de -’./

s : Inscripcion \
Original: Titular del Departamento de |
Servicios Escolares.
1ra. Copia: Archivo.

T Sy yee— e
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Recibe de manera econdmica del
14 Departamento de Servicios Escolares, las
matriculas de los alumnos inscritos en los
Programa de Posgrados.

15 Integra y archiva los expedientes de
alumnos.

Termina Procedimiento
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. Elaboracién del Informe Cualitativo de Ia Cuenta Piiblica

Propésito: Integrar, elaborar y presentar del Analisis Funcional de la Cuenta Publica del
periodo que corresponda.

Alcance: Desde la integracion de la informacién del avance de metas de la MIR de los

Proyectos Institucionales, hasta la entrega de la informacién del Analisis Funcional de la
Cuenta Publica.

Responsable: Unidad Técnica de Planeacion; Lideres de Proyecto Institucionales

Normatividad Aplicable:

= Constitucién politica del estado libre y soberano de Chiapas.

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas

* Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Chiapas
» Caddigo de la Hacienda Piiblica para el Estado de Chiapas

* Reglamento Interior del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado
de Chiapas.

Politicas de Operacién: Apegarse a los plazos que establece el la Hacienda Publica para
el Estado de Chiapas.

Insumos: Avance Funcional de la MIR de los proyectos institucionales
Informacién de las Principales Adecuaciones al Presupuesto de Egresos.
Reportes del SIHAE PT02022-54, PTO2019-53 y PTO2019-56

Productos: Andlisis Funcional de la Cuenta Publica
* Analisis Funcional (Texto)
 Indicadores de Resultados
* Principales Acciones de los Objetivos de Desarrollo Sostenible
* Principales Adecuaciones al Presupuesto de Egresos
e Avance de Cumplimiento de Indicadores Estratégicos PT0O2019-53 (Formato
generado por el Sistema Presupuestario (SIAHE).

* Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa

Presupuestaric PT02019-56 (Formato generado por el Sistema Presupuestario_
(SIAHE).
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Actividad

Referencial

Observaciones

Orpanismo
Pablico
Local
Electoral

UTP

Recibe y firma la circular del DSyE, donde
solicita Informacién del Avance de metas
de los indicadores de la MIR de las Unidad
Responsables.

DSyE

Remite via electrénica, circular donde se
solicita Informacién del Avance de metas
de los indicadores de la MIR de las Unidad
Responsables. .

Revisa la Informacion del Avance de metas
de los indicadores de la MIR de las Unidad
Responsables.

¢, Hay observaciones?

a. Si, continda con la actividad 3a.
b. No, contintia con la actividad 4.

En caso de no
haber
observaciones,
notifica a la UR
realice el envio
oficial.

3a

Notifica a la Unidad Responsable atienda
las observaciones emitidas.

Continta con la actividad 3.

UTP

Recibe y turna al DSyE, memorandums de
las Unidades Responsables donde remiten
la Informacién del Avance de metas de los
indicadores de la MIR.

DSyE

Recibe memorandum de las Unidades
Responsables  donde remiten la
Informacion del Avance de metas de los
indicadores de la MIR.

Registra la informacién de Avance de
metas de los indicadores de la MIR en el
Sistema Integral Hacendario del Estado
(SIAHE).

Integra la Informacién Cualitativa de la
Cuenta Publica

Imprime la informacién en los formatos del
SIAHE.
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9 Presenta al enlace de cuenta publica para
Su revision y observaciones

10 | Atiende observaciones

11 | Entrega de manera oficial

Termina Procedimiento

Il.  Elaboracién del Plan General de Desarrollo

Propésito: Elaborar un instrumento que establezca el quehacer institucional, defina la ruta
de trabajo y los objetivos de este organismo publico local electoral.

Alcance: Desde el nombramiento como Secretaria Técnica de la Comisién Provisional para

la Elaboracion del Plan General de Desarrollo (CPEPGD) hasta la publicacién del Plan
General de Desarrollo (PGD) del IEPC.

Responsable: Unidad Técnica de Planeacion / Departamento de Organizacion y
Planeacion

Normatividad Aplicable:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

*» Ley de Planeacion de la Federacion //

* Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas // 2

» Codigo de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas 4 y ‘-\

» Reglamento Interior del IEPC ' é V74 %
* Instrumentos normativos aplicables. /

Politicas de Operacion: Apegarse a los plazos establecidos en el Cédigo de Elecciones y
Participacion ciudadana.

Insumos: PGD Vigente, Resultado de Evaluaciones, Indicadores Estratégicos, Guia
Metodoldgica :

Productos: Plan General de Desarrollo
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Responsable

‘Actividad

Documento de
Referencia/
Observaciones

Unidad
Técnica de
Planeacion

Recibe nombramiento de la Comisiéon
Provisional para la Elaboracién del PGD
(CPEPGD) como Secretaria Técnica o
Secretario Técnico de dicha Comisién.

Instruye al Departamento de Organizacion y
Planeacién (DOyP) la elaboracion y/o
actualizacion de los Instrumentos
Normativos para la elaboracion PGD.

DOyP

Elabora, actualiza y propone Instrumentos

Normativos para la elaboracién PGD al titular
de la UTP.

Instrumentos
Normativos: Guia
Metodoldgica,
Programa de
Trabajo

uUTpP

Revisa  propuesta de Instrumentos
Normativos.

¢Hay observaciones?

Si, contintia con la actividad 4a.
No, contintia con la actividad 5.

4a

Comunica a la DOyP realizar las
modificaciones a los Instrumentos
Normativos.

Continua con la actividad 4.

Propone a la CPEPGD los Instrumentos
Normativos para la elaboracion del PGD.

DOyP

Elabora, recaba rubrica, fotocopia y
distribuye circular donde se comunica a los
Organos Administrativos el inicio de los
trabajos para la elaboracién del PGD y envia
instrumentos normativos, de acuerdo a lo
siguiente:

Original: ~ Titulares de los Organos
Administrativos

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la CPEPGD.
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3ra. Caopia: Archivo

Realiza reuniones con los érganos
administrativos a través de grupos de trabajo
7 | Para analizar y visualizar los desafios,
tendencias y probleméaticas de mayor
relevancia en el presente y futuro del
Instituto.

Envia Encuestas de Opinién electrénicas a:

Ciudadania

Partidos Politicos

Personal del IEPC

Especialistas en Material Electoral

9 Recaba resultados de la Encuesta de
Opinion.

10 Elabora Diagnéstico Institucional y Fichas de
Indicadores Estratégicos.

Actualiza la Mision, Visién, Objetivos
11 | Estratégicos, Politicas y Programas
Institucionales.

12 | Revisay acuerda con la UTP, el Proyecto del
PGD a la UTP para su revision

uTpP 13 | Remite propuesta de Proyecto del PGD a Ia
CPEPGD para su aprobacion.

DOyP Elabora, recaba firma y distribuye
memorandum dirigido a la Unidad Técnica
de Comunicacion Social para realizar la
publicacién del PGD en la pagina oficial del
Instituto, de acuerdo a los siguiente:

14
Original: Titular de la Unidad Técnica de
Comunicacién Social

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la CPEPGD

3ra. Copia: Archivo (

Termina Procedimiento L7
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III. Elaboraclon del Informe Mensual de AVance y Cumpllmlento de Actlwdades
del POA

Propésito: Proporcionar informacién respecto al avance y cumplimiento de actividades
programadas mensualmente en el Programa Operativo Anual.

Alcance: Desde la notificacion a las Unidades Responsables (UR) hasta el envio de los
Informes a la Junta General Ejecutiva.

Responsable: Unidad Técnica de Planeacion (UTP) / Departamento de Seguimiento y
Evaluacién (DSyE)
Normatividad Aplicable:

« Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana

e Reglamento Interior

* Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas

Politicas de Operacion: Se integraran dos informes: Institucional y de la Contraloria
General

Las UR’s deberan enviar la Unidad Técnica de Planeacién a mas tardar 5 dias habiles
después del término del mes que se informa, para su revision.

Las UR’s deberan enviar el Informe, previamente revisado por la UTP, de manera impresa
y firmada.

Las UR’s Unicamente podran realizar el informe a través de la plataforma en linea (DRIVE)
en los formatos establecidos por la UTP. -

Se realizara un informe por cada proyecto institucional.

Insumos: Programa Operativo Anual ratificado.
Circular de términos de entrega de informes.

Formato de Avance y Cumplimiento de Actividades del POA de Proyectos Institucionales

=
.f_. .

Productos: Informe Mensual de Avance y Cumplimiento de Actividades del POA
Institucional.

Informe Mensual de Avance y Cumplimiento de Actividades del POA de la Contraloria
General.

Documento de
Referencia/ ||
Observaciones 5

UTP 4 |Remite de manera econémica al U
Departamento de.Seguimiento y Evaluacion,

Responsable | No. Actividad
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el POA ratificado del ejercicio fiscal en curso,
para su seguimiento.

DSyE Elabora, recaba firma, fotocopia y distribuye
circular donde se establecen los términos de
entrega de los Informes Mensuales de

Avance y Cumplimiento de Actividades del
POA.

Original:  Titulares de las Unidades
Responsables de Proyectos Institucionales
del IEPC

1ra. Copia: Titular de la Presidencia del
Consejo General

2da. Copia: Archivo.

Elabora  Formatos de Avance vy
3 Cumplimiento de Actividades del POA,
correspondiente al mes concluido en la
plataforma en linea (DRIVE).

Notifica mediante mensaje de texto a los
4 Organos Administrativos |a disponibilidad del
Formato de Avance y Cumplimiento de
Actividades del POA. )

5 Recibe mensaje de texto de las UR’s, donde
notifican el llenado correspondiente.

Revisa la informacién capturada en los
Formatos de Avance y Cumplimiento de
Actividades del POA.

6 | . . r"/
¢, Hay observaciones? %

a. Si, contindia con la actividad 6a. i

b. No, continda con la actividad 7. 9

Notifica a las UR's las observaciones
emitidas respecto a la informacion capturada
6a | €N el Formato de Avance y Cumplimiento de
Actividades del POA, para su atencion.

Continda con la actividad 5.

Integra los siguientes Informes:

7 * Informe Mensual de Avance vy
Cumplimiento de Actividades del POA
- Institucional
oy e ——— e s
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« Informe Mensual de Avance vy
Cumplimiento de Actividades del POA
- Contraloria General

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTP, escanea y remite memorandum via
correo a la Secretaria Administrativa, para
o En el correo
6 dar cuenta ante la Junta General Ejecutiva. alecidinicn i
Destinatario: Secretaria de la JGE / Titular ?odsj.tilg;srnfgsks G
de la Secretaria Administrativa ’
CC: Presidencia de la JGE / Presidencia del
Consejo General.

Termina Procedimiento

IV.  Elaboracion ylo Actualizacién de Manuales Administrativos

Propésito: Contar con instrumentos de apoyo administrativo que proporcionen informacion
sobre la estructura organica, funcionalidad y procedimientos gue normen el quehacer

institucional para facilitar la comunicacion, coordinacion y direcciéon entre los Organos
Administrativos.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de elaboracidn ylo actualizacion de los
Manuales Administrativos hasta su envio a la Junta General Ejecutiva para su aprobacién-

Responsable: Unidad Técnica de Planeacion (UTP) / Departamento de Organizacién y
Planeacion (DOyP)

Normatividad Aplicable:

» Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
* Reglamento Interior

Politicas de Operacion: La elaboracion y/o actualizacién de los Manuales Administrativos

estara sujeta a modificaciones a la normatividad aplicable al Instituto y/o madificaciones en
su estructura organica.

Los requirentes del servicio de elaboracién y/o actualizacién son todos los drganos

administrativos del IEPC. ,/
= @ 4\
Insumos: Solicitud de Elaboracion y/o Actualizacién. 41
Normatividad aplicable actualizada. [{ |
v

Productos: Manuales Administrativos Elaborados y/o Actualizadoes.
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Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial

Observaciones

UTpP Recibe y turna solicitud del requirente para
1 elaborar y/o actualizar los Manuales
Administrativos correspondientes, al DOyP
para su atencién.

DOyP Recibe y analiza solicitud del requirente para
2 |elaborar ylo actualizar los Manuales
Administrativos correspondientes.

Elabora los formatos correspondientes para
3 | la elaboracién y/o actualizacién del Manual
- Administrativo correspondiente.

Remite via correo electrénico al solicitante
4 | del servicio la formateria para su llenado
correspondiente.

Recibe via correo electrénico la formateria
debidamente requisitada por el solicitante y

analiza.

¢Requiere de informacién complementaria?

a. Si, continda con la actividad 5a.
b. No, continta con la actividad 6.

Solicita al solicitante cumplimiento Ia -
5a informacion adicional. /

6 Elabora y/o actualiza el Manual //L—
Administrativo Correspondiente.

Contintia con la actividad 5. /:/
i

uTp 7 |Revisa y valida el Manual Administrativo

elaborado y/o actualizado.

fotocopia y distribuye memorandum donde
8 |remite Manual Administrativo para su
aprobacion ante la Junta General Ejecutiva:

DOyP Elabora, recaba firma del Titular de la UTP, /
x
\.
|
|
U
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Original: Secretaria de la JGE / Titular de la
Secretaria Administrativa

1ra. Copia: Titular de la Presidencia del CG
2da. Copia: Archivo

Termina Procedimiento

V. Integracion de Proyectos Institucionales Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Instituto

Propésito: Integrar los componentes de la informacién cualitativa del Anteproyecto del

presupuesto de egresos del Instituto como instrumento del quehacer de cada organo
administrativo.

Alcance: Desde la convocatoria a reunién de: trabajo de la Secretaria Administrativa para
dar inicio a los trabajos del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos hasta la notificacién

al Departamento de Control Presupuestal del registro de proyectos institucionales en el
SAPE. '

Responsable: Unidad Técnica de Planeacion / Departamento de Organizacion vy
Planeacion / Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Normatividad Aplicable:
e Cddigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
» Plan General de Desarrollo 2021-2023.
* Reglamento Interior ;
* Manual para la Programacion y Presupuestacién del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos.
* Instrumentos Normativos para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de

Egresos, asi como los Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion
Estatal.

Politicas de Operacion: Las UR’s Unicamente podran realizar los trabajos de integracién
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a través de la plataforma en linea (DRIVE) en
los formatos establecidos por la UTP.

Las UR'’s deberan observar lo dispuesto en el Manual para la Integracion del Anteproyecto /
de Presupuesto de Egresos del Instituto.

Insumos: Proyectos Institucionales, Programas Operativos, Memorias de Calculo.

Productos: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto /

e e e ——T—E——p

e —
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Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

UTP Recibe y turna a los Departamentos de la
Unidad, circular de la Secretaria
1 Administrativa donde convoca a reunién
para el inicio de los trabajos para la
integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto.

DOyP / DSyE Recibe circular de la  Secretaria
Administrativa donde convoca a una reunion
2 |para el inicio de los trabajos para la
integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto.

Elabora, recaba firma de la persona titular
de la UTP, fotocopia y envia memorandum
donde adjunta el Manual para Ia
Programacion y Presupuestacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
del Instituto para la revision del marco
3 normativo y su actualizacion.

Original: Titulares del Departamento de
Recursos Humanos, Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales.
ira. Copia: Titular de la Secretaria
Administrativa

2da. Copia: Archivo

Actualiza el apartado cualitativo del Manual
4 | para la Formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto.

uTpP Recibe y turna al DOyP, memorandum de /
los Departamentos de Recursos Humanos, "

5 Control Presupuestal, Recursos Materiales
y Servicios Generales, donde remiten
observaciones y/o actualizaciones del

Manual. _ /
\
|
/
2

S

DOyP Recibe y realiza las actualizaciones al
5 Manual para la  Programacién vy
Presupuestacién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del Instituto.

Pégina 179 de 258



IEPC Y

PRI 6 ELMCTI0NES Y IRATRTILLON (DA
CRIAFLY

Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana g
Manual de Procedimientos

Orpanismo
Prblico
Local
Electoral

Remite a la Secretaria de la Junta General
Ejecutiva Proyecto de Manual para la
Programacion y Presupuestacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
del Instituto, para su aprobacion.

Recibe memorandum de la Secretaria de la
JGE, donde envia acuerdo y Manual para la
Programacion y Presupuestacion  del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
del Instituto aprobado por la JGE.

Elabora y recaba firma de la persona titular
de la UTP, fotocopia y distribuye circular
para llevar a cabo la reunion de trabajo
dando a conocer los instrumentos
normativos, herramientas informaticas y se
capacita a los Enlaces Administrativos para
su elaboracioén.

Original:  Titulares de las Unidades
Responsables

1ra. Copia: Titular de la Presidencia del
Consejo General

2da. Titular de la Secretaria Administrativa
3ra. Copia: Archivo

- e
UTP
DOyP
UTP / DOyP /
DSyE

10

Asiste a reunién de trabajo para dar a
conocer los instrumentos normativos vy
capacita a las y los Titulares de las
Unidades Responsables y Enlaces
Administrativos para la formulacién de
Proyectos Institucionales.

11

Revisa la informacion cualitativa de los
proyectos institucionales a cargo de las
Unidades Responsables, en las
herramientas informaticas establecidas para
tal fin.

¢Hay observaciones?

a. Si, contintia con la actividad 11a.
b. No, continGia con la actividad 12.

7a

/|

11a

Asesora a los Enlaces Administrativos de
cada Unidad Responsable para la atencién
de observaciones emitidas.

Continia con la actividad 11.

Las asesorias
pueden realizarse
de manera
presencial, en
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linea o via
telefonica.

12

Notifica via correo institucional al Enlace
Administrativo de la Unidad Responsable, la
validacion del proyecto institucional para su
envio oficial.

uTP

13

Recibe y turna memordndum de las
Unidades Responsables, donde remiten el
proyecto institucional que formaran parte del
Anteproyecto de" Presupuesto de Egresos,
al DSyE.

DOyP

14

Integra los proyectos institucionales del
Anteproyecto de Presupuesto de Egreso,
generando los siguientes documentos:

« Cartera de Proyectos
* Proyectos Institucionales

15

Elabora, recaba firma del titular de la UTP,
fotocopia y remite memorandum al
Departamento Recursos Humanos y de
Control Presupuestal donde envia la Cartera
de Proyectos para su observacién en la
captura de las memorias de calculo.

Original: Titular del Departamento de
Recursos Humanos y Recursos
Presupuestarios.

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Secretaria Administrativo

3ra. Copia: Archivo

16

Recibe y turna memorandum de los
Departamentos de Recursos Humanos y de
Control Presupuestal al DOyP, donde
notifica la finalizacién de captura de las
memorias de calculo de los proyectos
institucionales.

DOyP

17

Elabora, recaba firma del titular de la SA,
fotocopia y remite memorandum a la Junta
General Ejecutiva, donde envia el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
del Instituto.

Original: Secretaria de la JGE / Secretaria
Administrativa

Durante el proceso
de analisis y
aprobacion de la

General, la UTP
realizara los
ajustes acordados.
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1ra. Copia: Presidencia de la JGE /
Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Archivo.

DSyE

Captura la informacién cualitativa en el

18 [ Sistema de Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos (SAPE)
Elabora, recaba firma del titular de la UTP,
fotocopia y tuma memorandum al
19 Departamento de Control Presupuestal,

donde se comunica el registro de los
proyectos institucionales en su parte
cualitativa.

Termina Procedimiento

L)
\
\

\
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I Coédyuvancia con el INE en la seleccién e ingreso de candidatos a ocupar
una plaza del SPEN

Propésito: Coadyuvar en la ocupacién de plazas vacantes del Servicio Profesional
Electoral Nacional (SPEN) del sistema OPLE a través de un concurso publico.

Alcance: Desde la elaboracion del informe de las plazas vacantes del SPEN hasta el envio
de los expedientes del cotejo documental a la DESPEN para su resguardo.

Responsable: Unidad Técnica del Servicio Profesional (UTSPE) / Departamento de
Seguimiento, Normatividad y Procedimientos (DSNyP)

Normatividad Aplicable:

» Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

* Lineamientos del Concurso Publico para el ingreso al Servicio Profesional Electoral
Nacional del Sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales.

» Convocatoria del Concurso Publico para Ocupar Cargos y Puestos del Servicio
Profesional del Sistema OPLE.

» Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

* Reglamento Interior del IEPC.

Politicas de Operacion: El Concurso Pablico sera la via primordial de ingreso al SPEN del
sistema OPLE y para la ocupacion de vacantes.

La DESPEN, sera el area del Instituto Nacional Electoral encargada de llevar a cabo la
operacion del Concurso Publico para ccupar SPEN y esta UTSPE apoyara en su desarrollo.
Los aspirantes deberan expresar por escrito, a través del Organo de Enlace, su aceptacion
0 declinacién al ofrecimiento de una plaza ganadora, en un plazo que no debera exceder
de dos dias habiles contados a partir de que se les haya comunicado la adscripcién.

El Consejo General del IEPC designara a las personas ganadoras del concurso.

La Secretaria Ejecutiva del IEPC emitira los nombramientos de las y los ganadores del

concurso pblico. 2
En todo momento la Unidad Técnica del Servicio Profesional atendera los requerimientds

solicitados por la DESPEN.

Insumos: Declaratoria de vacantes
Convocatoria del Concurso Publico
Aspirantes registrados en el concurso publico

cargos y puestos del Servicio Profesional. |

Propuestas de nombramientos de las personas que aceptaron el cargo o puesto del Serviée"
Profesional.

Productos: Propuesta de Acuerdo de designacion de ganadores del concurso publico %E'r/

— T ——— — P —— e e —— — — -
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Observaciones

DSNyP Elabora y remite a la UTSPE informe de las
1 | plazas del SPEN que se encuentran
vacantes en el IPEC.

UTSPE Informa mediante oficio a la DESPEN, las
plazas del SPEN que se encuentran
vacantes.

Original: Titular de la DESPEN del INE

2 | 1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

Recibe mediante correo institucional la | Lineamientos
3 | validacién de las plazas vacantes por parte | del Concurso

de la DESPEN y turna al DSNyP. Publico.
UTSPE/ Elabora proyecto de acuerdo por el que la
DSNyP 4 | CPSSPEN somete a consideracion del CG

del IEPC la declaratoria de vacante.

DSNyP Elabora, recaba firma de la persona titular
de la UTSPE, fotocopia y remite
memorandum dirigido a la Secretaria

5 | Ejecutiva donde envia proyecto de acuerdo Vi
por el que la CPSSPEN somete a i
consideracion del CG del IEPC Ila / A\
declaratoria de vacante. ; / \
ey \
UTSPE Recibe y turna memorandum a la DSNyP, /

6 de la Secretaria Ejecutiva donde remite
copia certificada del Acuerdo por el que se
Aprueba la Declaratoria de Vacantes.

DSNyP Elabora, recaba firma de la persona titular

de la USTPE, escanea y remite oficio a la / H
DESPEN, donde hace de conocimiento el ‘
7 | acuerdo aprobado.

Original: Titular de la DESPEN del INE |/
1ra. Copia: Presidencia del Consejo General

T ——
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2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

UTSPE

Recibe mediante oficio de Ia DESPEN, el
acuerdo por el que se aprueba Ia
Convocatoria del Concurso Publico para
OCupar cargos y puestos del Servicio
Profesional del Sistema OPLE, aprobada
por la JGE del INE e instruye a la DSNyP
realizar las gestiones necesarias.

Lineamientos
del Concurso
Publico.

DSNyP

Elabora, recaba firma de la persona titular
de la USTPE, fotocopia y remite
memorandum a la UTCS y a la UTSI, para
realizar la difusién de forma amplia en todo
el estado de la Convocatoria del Concurso
Publico para ocupar cargos y puestos del
Servicio Profesional del Sistema OPLE,
aprobada por la JGE del INE

Original: Titular de la UTCS vy fitular de la
UTSI.

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

Lineamientos y
Convocatoria
del Concurso
Publico.

UTSPE /
DSNyP

10

Brinda asesoria para el registro en la
convocatoria del concurso publico a las
personas interesadas en participar.

Lineamientos y
Convocatoria
del Concurse
Publico.

11

Apoya a la DESPEN en la aplicacion del

examen de conocimientos del concurso
publico.

¢Cuél es la modalidad de la evaluacién?
a. Presencial, contintia con la actividad

12.
b. Enlinea, continia con la actividad 13.

Convocatoria
del Concurso
Publico.

Lineamientos y ¥

12

Coadyuva con la JLE del INE en la
determinacion de las sedes para la
aplicacion de la evaluacion.

T y—
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12a

Asiste y apoya en la evaluacién de los

aspirantes a ocupar cargos y puestos del
servicio profesional.

Continlia con la actividad 14.

13

Brinda asesoria telefénica durante la
evaluacion de los aspirantes a ocupar
cargos y puestos del servicio profesional.

Continla con la actividad 14.

14

Realiza el cotejo documental y verificacion
del cumplimiento de requisitos de las
personas que lograron pasar a la etapa de
cotejo del concurso plblico.

Esta actividad
se realiza de
manera
presencial
las
instalaciones
del IEPC.

en

15

Apoya a la DESPEN en la aplicacién de la
evaluacion psicométrica de las personas

que pasaron a esta etapa del concurso
publico.

¢Cual es la modalidad de la evaluacién?
C. Presencial, continGa con la actividad

16.
d. En linea, continGia con la actividad 17.

Lineamientos y
Convocatoria
del Concurso
Publico.

16

Coadyuva con la JLE del INE en la
determinacién de las sedes para Ia
aplicacion de la evaluacion psicométrica.

16a

Asiste 'y apoya en la evaluacion
psicometrica de los aspirantes a ocupar
cargos y puestos del servicio profesional.

Contintia con la actividad 18.

17

Brinda asesoria telefénica durante |a
evaluacion psicométrica de los aspirantes a

ocupar cargos y puestos del servicio
profesional.

Continta con la actividad 18.

A=
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UTSPE Esta actividad
puede
realizarse de
manera
Coordina la realizacién de las entrevistas de presencial o en
18 | las personas que lograron pasar a esta | linea.
etapa del concurso pliblico.
Lineamientos y
Convocatoria
del Concurso
Puablico.
DSNyP Elabora, recaba firma de la persona titular
de la USTPE, fotocopia y remite
memorandum a la UTCS y a la UTSI, para
realizar la difusién de las calificaciones
finales obtenidas por las y los aspirantes del
concurso publico. Lineamientos y
19 | Original: Titular de la UTCS vy fitular de la dc;”""c‘;:;iﬁfso
UTSI. .
1ra. Copia: Presidencia del Consejo General Pablico.
2da. Copia: Presidencia de la Comision
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)
3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.
De no recibirse
respuesta por
escrito de la
persona
aspirante en el
plazo 4
G . establecido, se |/
Hace de conocimiento al aspirante ganador ertehders /
20 | por escrito o correo electrénico los formatos EBIE ¢
de aceptacion o declinacion del cargo. delinasen
tacita, por lo
que el IEPC
ofrecera la
plaza a |Ia
siguiente ’
Persona de la
lista que |\
corresponda. '

Pagina 188 de 259




o

!,ENEEWZ?W Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana

Hiaray

Manual de Procedimientos

UTSPE Recibe y remite a la DSNyP, los formatos de
21 | aceptacion o declinacion del cargo enviadas
por los ganadores del concurso publico.

UTSPE / Estatuto  del
DSNyP Servicio
Profesional,

Lineamientos
Elabora el proyecto de acuerdo por el quela | del Concurso
CPSSPEN somete a consideracion del CG Pdblico,

22 | del IEPC, la lista de personas ganadoras del Cadigo de
concurso publico para ocupar cargos y | Elecciones y
puestos del Servicio Profesional Electoral. Participacion
Ciudadana,
Reglamento
Interior del
IEPC

Recibe y turna a la DSNyP, memorandum

de la Secretaria Ejecutiva donde remite
copia certificada del Acuerdo por el que se

23 g

aprueba la lista de personas ganadoras del

concurso publico para ocupar cargos y

puestos del Servicio Profesional Electoral.

DSNyP Informa mediante oficio a la DESPEN. Ia
lista de personas ganadoras del concurso
pliblico para ocupar cargos y puestos del

Servicio Profesional Electoral aprobadas %

por el CG del IEPC.
24 | Original: Titular de la DESPEN del INE 9

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General /

2da. Copia: Presidencia de la Comision #

Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo. -

UTSPE / Estatuto del
DSNyP Servicio
Profesional,

Lineamientos
o5 Elabora la propuesta de nombramientos y | del Concurso

recaba firma de la Secretaria Ejecutiva. Publico, : '
Cadigo de\

Elecciones vy

Participacion \
Ciudadana, \"]
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Reglamento
Interior del
IEPC
UTSPE Coordina la entrega de nombramientos a las | Reglamento
26 | personas ganadoras del concurso publico | Interior del
en una ceremonia de ingreso. IEPC
Remite por servicio de paqueteria los | Lineamientos
27 | expedientes del cotejo documental a la|del Concurso
DESPEN para su resguardo. Publico

Termina Procedimiento

Il. Designacion en cargos y puestos del Servicio Profesional mediante lista de
reserva

Propésito: Ocupar las plazas vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional a través

del uso de la lista de reserva, con motivo de las renuncias presentadas por las y los
ganadores del concurso publico.

Alcance: Desde la recepcién de la copia de conocimiento de la renuncia al cargo o puesto

del Servicio Profesional hasta la remisién del acuse de recibo del nombramiento a la
DESPEN.

Responsable: Unidad Técnica del Servicio Profesional (UTSPE) / Departamento de
Seguimiento, Normatividad y Procedimientos (DSNyP)

Normatividad Aplicable:
* Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama

Administrativa.
* Lineamientos del Concurso Publico para el ingreso al Servicio Profesional Electoral /i
Nacional del Sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales. [

* Convocatoria del Concurso Publico para Ocupar Cargos y Puestos del Servici /'
Profesional del Sistema OPLE. A

» Cddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana.

» Reglamento Interior del IEPC.

Politicas de Operacion: La UTSPE, previo conocimiento de la Comision de Seguimiento
y la DESPEN, podra determinar que, la fecha de ingreso de las personas ganador X,
mediante el uso de la lista de reserva sea hasta un mes previo a la Jornada Electora, \.
siempre y cuando no afecte la integracion y operacién de sus organos centrales. Una ve
concluidos los computos de la eleccion, se continuara con la designacion de las personas

T R ———
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ganadoras a través de esta lista para ocupa
correspondan, siempre que se mantenga vigente.
De no cubrir las vacantes establecidas en |a declaratoria respectiva del Concurso Publico
con las listas de personas ganadoras o, en su caso, con las listas de reserva por cargo o

puesto, la UTSPE podra solicitar, el uso de la lista de reserva del Concurso Publico del
sistema INE que se encuentre vigente.

r los cargos y puestos

vacan

Insumos: Lista de reserva del concurso publico
Renuncias presentadas por los ganadores del concurso publico.

Productos: Propuesta de Acuerdo de designacién mediante lista de reserva en cargos y
puestos del Servicio Profesional.

Propuestas de nombramientos de Ias personas que aceptaron el cargo o puesto del Servicio
Profesional mediante lista de reserva.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

UTSPE Recibe mediante memorandum copia de
1 | conocimiento de la renuncia presentada por
el miembro del SPEN y turna al DSNyP.

Verifica el orden de prelacion de la lista de
5 |reserva del concurso publico y ofrece via
telefénica la ocupacién de la vacante a la
persona que inicia dicha lista.

DSNyP Se ofreceran hasta

por 2 ocasiones la
ocupacion de una
plaza vacante

2= : isponi a |
Hace de conocimiento al aspirante ganador d::riznliel -
por escrito o correo electronico los formatos §1te rantes de 55
de aceptacion o declinacién del cargo. e

listas de reserva.

; ?
¢ Se acepta el cargo* En el caso de que

i in ivi | rsonas
a.  Si, continta con la actividad 4. :Ss irantespe son /
b.  No, continta con la actividad 2. i 1P
declinen los dos
ofrecimientos

guedaran \
eliminadas de la 1_
lista de reserva. \'
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UTSPE

Recibe y remite a la DSNyP, los formatos de
aceptacion o declinacion del cargo enviadas
por las personas que conforman la lista de
reserva.

UTSPE /
DSNyP

Elabora el proyecto de acuerdo por el que la
CPSSPEN somete a consideracion del CG
del IEPC, la lista de personas ganadoras del
concurso publico para ocupar cargos y
puestos del Servicio Profesional Electoral.

Lineamientos y
Convocatoria del
Concurso Publico.

UTSPE

Recibe y turna a la DSNyP, memorandum de
la Secretaria Ejecutiva donde remite copia
certificada del Acuerdo por el que se
aprueba la designacion para ocupar cargos
y puestos del Servicio Profesional Electoral
mediante lista de reserva.

Lineamientos y
Convocatoria del
Concurso Publico.

UTSPE /
DSNyP

Elabora la propuesta de nombramientos y
recaba firma de la Secretaria Ejecutiva.

Lineamientos y
Convocatoria del
Concurso Publico.

UTSPE

Entrega a la persona designada mediante
lista de reserva el nombramiento respectivo
y turna acuse de recibo al DSNyPa

DSNyP

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTSPE, escanea y envia por correo
institucional, oficio donde informa a la
DESPEN, el acuerdo aprobado por el CG del
IEPC, mediante el cual se designan a las
personas ganadoras del concurso publico
mediante lista de reserva, asi como el acuse
de recibo del nombramiento
correspondiente.

Original: Titular de la DESPEN del INE

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comisidn
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

Lineamientos y
Convocatoria del
Concurso Publico.

V4

/

Vi

Termina Procedimiento

lil.  Designaci6n de Encargadurias de Despacho de Plazas del SPEN

W
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Propésito: Ocupar las plazas vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional a través
de las propuestas de encargos de despacho que realicen las éreas ejecutivas del IEPC.

Alcance: Desde la presentacion de las propuestas realizadas por las areas ejecutivas del
IEPC hasta la remisién de los acuses de recibo de los nombramientos de encargos de
despacho en cargos y puestos del SPEN .a la DESPEN.

Responsable: Unidad Técnica del Servicio Profesional (UTSPE) / Departamento de
Seguimiento, Normatividad y Procedimientos (DSNyP)

Normatividad Aplicable:

* Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

* Lineamientos para la designacion de encargos de despacho para ocupar cargos y
puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional en el Sistema de los Organismos
Publicos Locales Electorales

» Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

* Reglamento Interior del IEPC.

Politicas de Operacién: Las personas titulares de las 4reas gjecutivas y técnicas de IEPC
deberan solicitar, por oficio a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, la ocupacién de

cargos y puestos a través de un encargo de despacho, acreditando el cumplimiento de los
requisitos previstos en los lineamientos respectivos.

El oficio de solicitud debera contener la siguiente informacion:

I. Denominacién del cargo o puesto:

ll.  Adscripcién que habra de ocupar la persona propuesta; /4
lll.  Fecha a partir de la cual se requiere Ia designacion; <
V. Justificacién que acredite la necesidad de la urgente ocupacién del cargo o puesto,

de conformidad con los articulos 392 del Estatuto y 7 de los presentes Lineamientos.

A fin de garantizar que la instancia administrativa del IEPC cuente con los elementos
necesarios para llevar a cabo los movimientos administrativos inherentes a los encargos de
despacho, éstos seran concedidos preferentemente, con efectos a partir del dia primero o
dieciséis del mes calendario conforme a la fecha de recepcion de la solicitud.

En todo momento la Unidad Técnica del Servicio Profesional atendera los requerimientos
solicitados por la DESPEN.

Insumos: Propuestas de encargos de despacho para la ocupacién de plazas del SPEN. ’ \
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Viabilidad normativa pafa la ocupacion de plazas mediante encargos de despacho por parte
de |la DESPEN.

Productos: Nombramiento de encargos de despacho.

Documento de

Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
UTSPE Las solicitudes
deberan ser

remitidas en un
plazo minimo de
siete dias habiles
previos, a la fecha
Recibe mediante memorandum signado por | en que surtira
el Secretario Ejecutivo del IEPC por el que | efecto.

1 remite las propuestas de encargo de
despacho que presentan las areas | No se gestionaran
ejecutivas que asi lo requieran y turna al aquellas que se

DSNyP. encuentren fuera
de este plazo,
salvo casos

excepcionales
donde se acredite
la urgencia de la
ocupacion,

DSNyP - La revision se
realizara en un
plazo de cinco dias
habiles.

/
Revisa el cumplimiento de los requisitos | De no recibir Ia;/
establecidos por el Estatuto y demas | documentacion /

normatividad aplicable. completa que
2 acredite el
¢ Cumple con los requisitos? cumplimiento  de
requisitos, se
a. Si, continda con la actividad 3. requerira la

b. No, continta con la actividad 2a. documentacion

faltante, y una vez
recibida, iniciara
nuevamente el
computo del plazo
sefnalado
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Solicita via correo electronico al darea
ejecutiva solvente los requisitos sefalados
2a | en la normatividad aplicable.

Continua con la actividad 1.

Elabora la propuesta para la ocupacién de
3 | plazas en cargos y puestos del servicio
profesional y remite a la UTSPE.

UTSPE Recibe y presenta a la presidencia de la
CPSSPEN para su inclusién en el orden del
4 | dia la propuesta para la ocupacién de plazas
en cargos Yy puestos del servicio
profesional.

Recibe instruccién de la presidenta de la
5 CPSSPEN de solicitar la viabilidad
normativa de las propuestas de encargos de
despacho presentadas ante la DESPEN.

En aquellos casos

Remite mediante oficio a la persona titular de ngielft: qee 5:;
la DESPEN las propuestas de encargo de Mome b e
despacho,  solicitando la viabilidad P

i los requisitos
S previstos en los
6 Original: Titular de la DESPEN del INE presentes

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General Iu:taemlen;oes, ?:;
2da. Copia: Presidencia de la Comision personas
Permanente de Seguimiento al Servicio | P

Profesional Electoral (CPSSPEN) S A

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva . SN &

4ta. Copia: Archivo. oficio de respuesta
informando la
improcedencia.

Recibe oficio mediante correo institucional la
viabilidad normativa para la ocupacion de
plazas vacantes en cargos y puestos del
Servicio Profesional, mediante encargos de

En caso de que la
DESPEN solicite

documentacion
despacho y turna al DSNyP. S
; Sy i adicional, se
¢ Hay observaciones? solicitara al é&rea
ejecutiva para su
remision.

A.  Si, continta con la actividad 7a. Al
B. No, continta con la actividad 8. { I[S
A\

DSNyP 74 | Elabora, recaba firma de la persona titular de % 1
la UTSPE, fotocopia y remite memorandum \ .f

i
f
e e é
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al area ejecutiva, donde notifica la
inviabilidad de la propuesta de ocupacion de
las plazas vacantes en cargos y puestos del
SPEN.

Continta con la actividad 1.

UTSPE /
DSNyP

Elabora la propuesta de nombramientos y
recaba firma de la Secretaria Ejecutiva.

DSNyP

Notifica personalmente a las personas
designadas como encargadas de despacho
en cargos y puestos del Servicio Profesional
y recaba firma del nombramiento.

10

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la USTPE, escanea y envia oficio a la
DESPEN, mediante el cual se remiten los
acuses de recibo de los nombramientos de
las personas designadas en cargos vy
puestos del Servicio Profesional mediante
encargos de despacho.

Original: Titular de la DESPEN.

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

Termina Procedimiento

IV.  Renovacién de encargos de despacho en cargos y puestos del Servicio

Profesional

Proposito: Renovacién de los encargos de despachos en cargos y puestos del Servicio
Profesional Electoral Nacional por conclusion del periodo.

Alcance: Desde la presentacion de las solicitudes de renovacion por las areas ejecutwa/

del IEPC hasta la remision a la DESPEN del acuerdo de la Junta General Ejecutiva cj‘ei
IEPC (JGE) por el que se autoriza la renovacién de los encargos de despacho y acuse

recibo de los nombramientos respectivos.

e
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Responsable: Unidad Técnica dei Servicio Profesional (UTSPE

Seguimiento, Normatividad y Procedimientos (DSNyP)

Normatividad Aplicable:
 Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama

Administrativa.

) / Departamento de

Orpanismo
Pablico
Local
Electoral

e Lineamientos para la designacion de encargos de despacho para ocupar cargos y
puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional en el Sistema de los Organismos
Publicos Locales Electorales

» Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

e Reglamento Interior del IEPC.

Politicas de Operacion: La UTSPE recordara con diez dias de anticipacién antes de la
conclusion de un encargo a las areas ejecutivas, con la finalidad de que éstas informen la
renovacion o en su caso conclusién del encargo.

Como medida excepcional la UTSPE podra consultar a la DESPEN, la excepcion para

renovar aquellos cargos que hayan concluido su tercer periodo, previa solicitud fundada y
motivada por el area que lo requiera.

Insumos: Solicitudes de renovacién de encargos de despacho.

Productos: Nombramiento de encargos de despacho.
Propuesta de acuerdo de acuerdo para la renovacion de encargos de despacho.

Responsable

No.

Actividad

Documento de

Referencia/
Observaciones

DSNyP

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la USTPE, fotocopia y remite memorandum
a las areas ejecutivas para recordar las

encargadurias que se encuentran préximas
a vencer.

Original: Titulares de las areas ejecutiva.
1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comision
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.
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UTSPE La solicitud se
recibira con una
anticipacion de al
menos diez dias
habiles, a la fecha
de su
vencimiento.

Recibe mediante memorandum signado por
el Secretario Ejecutivo del IEPC por el que
5 remite las solicitudes de renovacion de
encargo de despacho que presentan las

areas ejecutivas que asi lo requieran y turna D
e no hacerlo, la
al DSNyP. 2

UTSPE procedera
a dar por concluido
el encargo de
despacho.

DSNyP Revisa que la propuesta de renovacion de
3 |encargo de despacho cumpla con los
requisitos establecidos por el Estatuto y
demas normatividad aplicable.

Elabora la propuesta para la ocupacién de
plazas en cargos y puestos del servicio
4 profesional, asi como la propuesta de
proyecto de acuerdo por el que la JGE
aprueba la renovaciéon de encargos de
despacho y remite a la UTSPE.

UTSPE Recibe y presenta a la presidencia de la
CPSSPEN para su inclusién en el orden del
5 | dia de la Comision la propuesta para la
ocupacion de plazas en cargos y puestos del /
servicio profesional presentadas.

/!
Recibe la instruccion de |a presidenta de la w/ \

CPSSPEN remitir las solicitudes de
6 | renovacion de encargos de despacho
presentadas por las areas ejecutivas a la
Secretaria Administrativa.

Remite mediante oficio a la persona titular de
la Secretaria Administrativa, en su calidad
de Secretaria Técnica de la Junta General
Ejecutiva las solicitudes de renovacion de
encargo y la propuesta de proyecto de
- |acuerdo por el que la JGE aprueba la
renovacion de encargos de despacho, para
su aprobacion correspondiente.

Original:  Titular de la Secretaria
Administrativa

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General

e L — - —
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2da. Copia: Presidencia de la Comision
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

Recibe y turna a la DSNyP, memorandum de
la Secretaria Administrativa donde remite
8 | copia certificada del Acuerdo por el que se
aprueba la renovacion de encargos de

despacho.
UTSPE / g | Elabora la propuesta de nombramientos y
DSNyP recaba firma de la Secretaria Ejecutiva.
DSNyP Notifica personalmente a las personas

10 designadas como encargadas de despacho
€n cargos y puestos del Servicio Profesional
y recaba firma del nombramiento.

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la USTPE, escanea y envia oficio a la
DESPEN, mediante el cual se remiten los
acuses de recibo de los nombramientos de
las personas designadas en cargos y
puestos del Servicio Profesional mediante
encargos de despacho, asi como el acuerdo
41 | Por el que se autoriza su renovacion.

Original: Titular de la DESPEN.

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva ' //
4ta. Copia: Archivo. / g
A
Termina Procedimiento "',;/
b

¢
|

V. Otorgamiento de Incentivos del SPEN

Propésito: Otorgar incentivos al personal que acredite cada uno de los requisitos /
establecidos en el programa de incentivos. )

| i
Alcance: Desde |a ratificacién o modificacion del programa de incentivos hasta la remisic’:}n /

ala DESPEN el acuerdo por el que el CG aprueba el informe de otorgamiento de incentivoéf
del ejercicio valorado.

— T — " e
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Responsable: Unidad Técnica del Servicio Profesional (UTSPE) / Departamento de
Seguimiento, Normatividad y Procedimientos (DSNyP)

Normatividad Aplicable:

» Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

* Lineamientos para el otorgamiento de incentivos al personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional en el sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales.

* Programa de Incentivos para el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
del Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana del Estado de Chiapas.

= Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana.

e Reglamento Interior del IEPC.

Politicas de Operacién: La UTSPE debera informar a la DESPEN, dentro del primer
trimestre de cada afio, el presupuesto anual asignado para la entrega de incentivos.
Dentro del primer trimestre de cada afio, la UTSPE entregara a la DESPEN el proyecto de
programa de incentivos, para su revisién y en su caso visto bueno, en caso de actualizacion
0 modificacion.

En caso de ratificar el programa de incentivos vigente, la UTSPE debera notificarlo a la
DESPEN mediante oficio dentro de este mismo plazo. Si la DESPEN no recibe algun

documento de los indicados en este articulo, se entendera ratificado el programa de
incentivos vigente del OPLE.

Insumos: Programa de Incentivos
Dictamen General de resultados de la evaluacion del desempefio.

Informe de cursos de capacitacion obligatoria de los miembros del SPEN emitido por la
DESPEN.

Constancias de los cursos realizados por los miembros del SPEN.

Productos: Dictamenes Individuales de otorgamiento de incentivos J;}
Proyecto de acuerdo por el que la CPSSPEN somete a consideracion de la JGE los
dictamenes de otorgamiento de incentivos

Informe del otorgamiento de incentivos

Proyecto de acuerdo por el que la CPSSPEN somete a consideracion del CG el informe del
otorgamiento de incentivos

— e e

Documento de
Referencia/
Observaciones

Actividad

RE——
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UTSPE Solicita al personal en cargos y puestos del
Servicio Profesional remitan al correo
1 | electrénico de la UTSPE las constancias de
los cursos realizados durante el ejercicio
aplicable. '

Solicita informacién mediante oficio a Ia
DESPEN de los resultados obtenidos en los
cursos de capacitacion obligatoria de los
miembros del SPEN adscritos a este
Organismo Electoral.

2 | Original: Titular de la DESPEN del INE

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General

2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

Recibe mediante correo institucional las
3 constancias de los cursos realizados por el
personal miembro del SPEN durante el
ejercicio aplicable y turna al DSNyP.

Recibe mediante correo institucional los
4 resultados obtenidos en los cursos de
capacitacion obligatoria de los miembros del
SPEN y turna al DSNyP.

DSNyP Para la

elaboraciéon de los
dictamenes de
otorgamiento  de

Analiza los resultados de la capacitacion l:csentl'vos, Wl .
obligatoria y de las constancias de los cursos | 2€°€r@ t: enﬁgaT
5 | realizados por los miembros del SPEN y qSllj:'% r:|T‘!=t=,-m ros Ie
elabora las propuestas de dictimenes de SUump'en

otorgamiento de incentivos y remite a la el los requisitos |
UTSPE. sefalados en el

programa de
incentivos para ser
acreedor a cada
uno de los

incentivos. /
UTSPE Remite mediante oficio a la persona titular de "

& | '@ DESPEN las propuestas de dictamenes de 1
otorgamiento de incentivos para su validacién |
y visto bueno. i/
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Original: Titular de la DESPEN del INE

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comision
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra, Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4fa. Copia: Archivo. -

Recibe oficio mediante correo institucional la
validacion y visto bueno de las propuestas de
dictamenes de otorgamiento de incentivos y
turna al DSNyP.

¢Hay observaciones?

A. Si, continGia con la actividad 7a.
B. No, continda con la actividad 8.

Subsana las observaciones y requerimientos.
TA

Contintia con la actividad 5.

DSNyP Elabora el proyecto de acuerdo por el que la
CPSSPEN aprueba someter a consideracion
8 | de la JGE las propuestas de dictamenes de
otorgamiento de incentivos y remite a la
UTSPE

UTSPE Recibe y presenta a Ja presidencia de la
CPSSPEN para su inclusion en el orden del
9 dia de la Comisién el proyecto de acuerdo por
el que la CPSSPEN aprueba someter a
consideracion de la JGE las propuestas de
dictamenes de otorgamiento de incentivos.

Recibe la instruccion de la presidenta de la
10 | CPSSPE remitir el acuerdo aprobado a la JGE
para los efectos legales a los que haya lugar.

Remite mediante oficio a la persona titular de
la Secretaria Administrativa, en su calidad de
Secretaria Técnica de la Junta General
Ejecutiva el acuerdo aprobado por Ia
11 CPSSPEN, para la aprobacion respectiva de
los dictamenes de otorgamiento de incentivos.

Original: ~ Titular de la  Secretaria
Administrativa

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General

=i —
— e e — e ——
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2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archiva.

12

Recibe mediante memorandum turnado por el
titular de la Secretaria Ejecutiva el acuerdo
aprobado por el CG del IEPC por el que se
autoriza el otorgamiento de incentivos al
personal del SPEN que acredité los requisitos
establecidos en el programa de incentivos y
turna al DSNyP.

13

Coordina la entrega de incentivos a los
miembros del SPEN acreedores.

DSNyP

14

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la USTPE, escanea y remite oficio a la
DESPEN, donde hace de conocimiento el
acuerdo aprobado por el CG por el que se
autoriza el otorgamiento de incentivos al
personal del SPEN que acredité los requisitos
establecidos en el programa de incentivo.

Original: Titular de la DESPEN del INE

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

15

Elabora el proyecto de acuerdo por ¢l que la
CPSSPEN aprueba someter a consideracion
del CG el informe del otorgamiento de
incentivos y remite a la UTSPE.

UTSPE

16

Recibe y presenta a la presidencia de la
CPSSPEN para su inclusién en el orden del
dia de la Comisién el proyecto de acuerdo por
el que la CPSSPEN aprueba someter a
consideracion del CG el informe del
otorgamiento de incentivos.

17

Recibe la instruccién de la presidenta de la
CPSSPEN remitir el acuerdo aprobado a la
Secretaria Ejecutiva para los efectos legales
alos que haya lugar. -
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18

Remite mediante oficio a la persona titular de
la Secretaria Ejecutiva, el acuerdo aprobado
por la CPSSPEN, para la aprobacién
respectiva del informe de otorgamiento de
incentivos.

Original: Titular de la Secretaria Ejecutiva
1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

3ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

19

Recibe mediante memorandum turnado por el
titular de la Secretaria Ejecutiva el acuerdo
aprobado por el CG del IEPC por el que se
aprueba el informe de otorgamiento de
incentivos y turna al DSNyP.

DSNyP

20

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la USTPE, escanea y remite oficio a la
DESPEN, donde hace de conocimiento el
acuerdo aprobado por el CG por el aprueba el
informe de otorgamiento de incentivos.

Original: Titular de la DESPEN del INE

1ra. Copia: Presidencia del Consejo General
2da. Copia: Presidencia de la Comisién
Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral (CPSSPEN)

Sra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
4ta. Copia: Archivo.

Termina Procedimiento
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L. Sopofte técnico a equipos informaticos de Servidores Publicos

Propésito: Brindar soluciones técnicas a través de la implementacion de requerimientos

solicitados por los servidores publicos respecto a los equipos informaticos bajo su
resguardo.

Alcance: Desde la solicitud del servidor publico hasta el archivo del reporte de atencién del
soporte técnico.

Responsable: Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI) / Departamento de Redes
y Telecomunicaciones (DRyT)

Normatividad Aplicable: Reglamento Interior

Politicas de Operacién: Toda solicitud de soporte técnico podra solicitarse por correo
electronico, via telefonica, documento y/o verbal.

Los equipos que no sean reparables, se utilizaran para refacciones.

Insumos: Solicitud del servidor publico, bien informatico.

Productos: Bien informatico funcional

Documento de
Referencia/
Observaciones

Responsable | No. Actividad

uTsSI
Recibe solicitud por correo electronico, via
y telefonica, documento y/ o verbal del servidor
publico para brindar un soporte técnico e
instruye al DRyT para su atencién

DRyT 5 Recibe instruccion de la- UTSI para la atencion

de la solicitud del servidor publico. g

3 Acude al lugar de adscripcién del solicitante,

4 Realiza la verificacion fisica del equipo
inferméatico y determina.

—

— e
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1
!
i

¢, Cuenta con reparacion en sitio?

a. Si, contindia con la actividad 6
b. No, contintia con la actividad 5.

Traslada el equipo al DRyT para una revision
detallada.

¢El equipo es reparable?

a. Si, continta con la actividad 6.
b. No, contintia con la actividad 5a

5a

Verifica si se cuenta con existencia de

equipos para sustituciéon y notifica a la UTSI
para su autorizacion.

UTSI

5b

Autoriza |a sustitucién del equipo de cémputo.

DRyT

5¢

Elabora el Vale Provisional de Préstamo de
Equipo para la sustitucién del mismo.

Vale Provisional de
Préstamo de
Equipo.

od

Entrega y sustituye el equipo al Servidor
Publico, firmando el Vale Provisional de
Préstamo de Equipo.

Continta con la actividad 7.

Realiza la reparacion del equipo de acuerdo
con las necesidades técnicas requeridas.

Elabora reporte de solicitud de soporte técnico
y solicita firma de conformidad en el Reporte
de Solicitud de Soporte Técnico.

Reporte de
Salicitud de
Soporte Técnico.

A

Archiva el Reporte de Solicitud de Soporte
Técnico.

--/ /
V/d

&

Termina Procedimiento

Il. Desarrollo de sistemas informaticos

desarrollo de sistemas informaticos.

v

I

t
Propésito: Brindar soluciones informaticas y eficientar los procesos internos a través del
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Alcance: Desde la solicitud del desarrollo del sistema hasta la capacitacion de los usuarios
finales.

Responsable: Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI) / Departamento de
Desarrollo de Sistemas (DDS).

Normatividad Aplicable: Reglamento Interior

Politicas de Operacion: Toda solicitud de desarrollo de sistemas informaticos debera
solicitarse por escrito.

La UTSI determinara la viabilidad y prioridad del desarrollo del sistema informatico.

Insumos: Solicitud del servidor publico, requerimientos del sistema informatico

Productos: Sistema informatico.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

uTsSI Recibe y turna al DDS memorandum de los
1 | érganos administrativos donde solicita el
desarrollo de un sistema informatico.

DDS Recibe y analiza memorandum de los érganos
administrativos donde solicita el desarrollo de
un sistema informatico y determina su

2 viabilidad.
a.  Esviable, continta con la actividad 3.
b. No es viable, contintia con la actividad
2a.

Elabora, recaba firma de la persona titular de 4
la UTSI, fotocopia y envia memorandum al ; /
organo administrativo solicitante, donde ,'.1
2a notifica la no viabilidad de su desarrollo.

Original: Titular del érgano administrativo
1ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
2da. Copia: Archivo.
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Finaliza el procedimiento.
j r
3 Elabora cronograma de tr:eal_:ajo para el Cronograma
desarrollo del Sistema Informéatico.
Realiza reuniones de trabajo con el érgano
4 | administrativo solicitante para determinar los
requerimientos del sistema informatico.
5 Disefa la interfaz y funcionalidad del sistema
de acuerdo a los requerimientos solicitados.
6 Realiza la programacion del sistema
informatico.
Realiza las verificaciones a los documentos
7 | elaborados en la etapa de programacién,
registrando los hallazgos detectados.
8 | Corrige los hallazgos detectados.
9 | Disefia pruebas unitarias.
uTSI 10 | Vélida la version preliminar del sistema
informatico
Solicita de manera econdémica al organo
11 administrativo solicitante para que realice
pruebas a la versién preliminar del sistema
informatico.
Recibe y remite de manera econémica a la
12 DDS, observaciones del organo
administrativo respecto al sistema
informatico.
DDS Recibe y atiende las observaciones del
13 | érgano administrativo respecto al sistema
informatico.
Elabora, recaba firma de la persona titular de i
la UTSI, fotocopia y envia al 6rgano
414 | @dministrativo  solicitante, el  sistema \]

informatico terminado.

Original: Titular del érgano administrativo

—

Pdgina 209 de 259



-
r®
[ T

o LHE

i

H

-""..‘ Orpanismo
IEI n -¥ . = T . " Pdblico
e B SO, O Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana Local
CHlAPAS .

Manual de Procedimientos

1ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
2da. Copia: Archivo.

UTSI/DDS | . | Capacita a los usuarios finales del Sistema
Informatico.

Termina Procedimiento

lll.  Actualizacién de la Pagina Web institucional

Propésito: Actualizar el contenido informativo de la pagina web institucional.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de actualizacién de la pagina hasta su
publicacion.

Responsable: Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI) / Departamento de
Desarrollo de Sistemas (DDS).

Normatividad Aplicable: Reglamento Interno
Politicas de Operacién: Toda solicitud de actualizacién de la pagina web podra solicitarse
por correo electronico y documento con la informacién anexa en formato digital.

La actualizacion de la pagina web institucional consiste en la incorporacion o sustitucién de
informacion.

Insumos: Solicitud de actualizacion de |a pagina, Informacién a actualizar.

Productos: Pagina Web Institucional actualizada

e i E

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones Vi '

UTSI Recibe y turna al DDS memorandum o correo #
1 | electronico de los érganos administrativos
donde solicita la actualizacién de la pagina

web institucional. \ 1
1
DDS Recibe y verifica memorandum o correo \
o | electrénico del érgano administrativo donde ;
solicita la actualizacién de la pagina web V]
institucional.
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¢ Cudl es la instruccion?
a. Sustitucion, continta con la actividad 3.
b. Incorporacion, continla con la
actividad 4 -
Accede a la aplicacién Joomla que maneja el
3 | contenido de la pagina web y localiza el
apartado a sustituir.
33 Sustituye la informacién con la vigente.
Continta con la actividad 5.
Accede a la aplicacion que maneja el
4 | contenido de la pagina web y localiza el
apartado a modificar
Hi Selecciona y crea un espacio donde se
agregara la informacién
4b | Agrega la informacién en el espacio creado
5 | Notifica la modificacién realizada a la UTS|
uTSlI Notifica de manera econémica al érgano
7 | administrativo solicitante que la actualizacion
de la pagina web ya fue realizada.
Termina Procedimiento
/4
IV.  Atencion de necesidades de mecanismos de interaccion digital \//f\
(videoconferencias, transmisiones) & \

Propésito: Realizar la fransmision de los eventos del Instituto por las diferentes redes
sociales.

¥
]

Alcance: Desde la solicitud de la transmision del evento hasta la publicacion en la pégi' '
web del Instituto.

Responsable: Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI) / Departamento de
Desarrollo de Sistemas (DDS)

—— P —— s S - e ——
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Normatividad Aplicable: Reglamento Interno.

Politicas de Operacién: Toda solicitud para transmisiones podra solicitarse por correo
electrénico, via agenda semana, documento vy via telefénica.

Insumos: Solicitud de transmisién, programa del evento, paqueteria enviada por el area de
Comunicacién Social si es un evento.

Productos: transmision en vivo, transmision del evento agregada a la pagina de internet.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

uTsSl Recibe y turna al DDS memorandum, correo
1 electrénico y/o informacién de la agenda
semanal, la solicitud de los 6rganos
administrativos para la transmisién.

DDS Recibe memorandum, correo electrénico y/o
5 informacién de la agenda semanal y programa
el dia y la hora de la realizacion de la
transmisién solicitada. -

Disefia el banner de la transmisién en el
3 | software Adobe llustrator, o en su defecto, el
area de comunicacion social lo envia.

4 Programa en el youtube studio la transmision
a realizar.

5 Configura la transmisién en la aplicacion

joomla.

Configura la aplicacién restream y vincula la

7 | programacion del evento realizada en el f
Youtube Studio. k

8 Utiliza la aplicacién OBS para realizar la \]
transmision por las diferentes redes sociales.
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9 Realiza y verifica que la transmision se lleve a
cabo.

10 Almacena en la pagina web del Instituto el
video de la transmision.

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTSI, fotocopia y envia al organo
administrativo solicitante la finalizacién de la
11 transmision.

Original: Titular del 6rgano administrativo
1ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
2da. Copia: Archivo.

Termina Procedimiento

V.  Gestion para la contratacion del servicio de internet para procesos
electorales y mecanismos de participacion ciudadana.

Propésito: Brindar el servicio de Internet a los Organos Desconcentrados durante los
procesos electorales.

Alcance: Desde la solicitud de contratacién del servicio hasta la gestion de la baja del
servicio.

Responsable: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral (DEOE) / Unidad Técnica de
Servicios Informaticos (UTSI) / Secretaria Administrativa.

Normatividad Aplicable: Reglamento Interior

Politicas de Operacién: Toda solicitud para la contratacién del servicio de internet debe
realizarse por documento.

Insumes: Solicitud de contratacion de servicio, Listado del domicilio de los ODES donde
se instalara el servicio.

Productos: Servicios instalados en los ODES. \“‘/
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Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

UTsSI Recibe memorandum de parte de la DEOE
1 | con la solicitud de contratacion del servicio de
internet para los ODES.

5 Realiza el anélisis para determinar cuél es el
mejor proveedor del servicio por localidad.

Gestiona ante la Secretaria Ejecutiva la
3 | contratacién del servicio de acuerdo al anslisis
previamente realizado.

4 Supervisa la instalacion del servicio por parte
de los proveedores contratados.

5 | Supervisa el funcionamiento del servicio.

6 refira los equipos de internet de acuerdo a lo
firmado en el contrato.

- Gestiona ante los proveedores del servicio la
baja de los mismos.

Elabora memorandum, fotocopia y envia a la
DEOE oficio de la finalizacion del contrato.

Original: Titular de la DEOE

1ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
2da. Copia: Archivo.

Termina Procedimiento

\\\ -._.'.; ~

VI.  Dotacién de Bienes Informaticos para procesos electorales y mecanismos de
participacion ciudadana

Propésito: Brindar el equipamiento tecnolégico necesario a los Organos Desconcentrados
(ODES) durante los procesos electorales. V
|

Alcance: Desde la solicitud de equipo de computo hasta la recepcién de los mismos a\\
término del proceso electoral. \
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Responsable: Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral (DEOE) / Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales (DRMySG) / Unidad Técnica de Servicios
Informaticos (UTSI) / Departamento de Redes y Telecomunicaciones (DRyT)

=i e Er——

Normatividad Aplicable: Reglamento Interior

Politicas de Operacién: Toda solicitud para la dotacién de bienes informaticos debe
realizarse por documento.

Insumos: Solicitud del equipo de cémputo que se utilizara, listado del total de equipos que
los ODES que necesitaran.

Productos: Equipos de computos instalados en los ODES

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial

Observaciones

Recibe memorandum de parte de la DEOE con

UTSI 1 | la solicitud de equipos de computo para los
ODES.

> Realiza el estudio de las necesidades de cada
Consejo y turna el mismo a la DRy T.

DRyT 3 | Realiza la revisién del stock y determina si se
necesita adquirir equipos.

Envia informe al titular de la UTSI donde .
informa la necesidad de adquirir equipos: /4
4 a) Si se necesita adquirir equipo,
continda con la actividad 5.
b) Si no se necesita adquirir equipo,
continda con la actividad 10

UTsSI 5 Gestiona ante la Secretaria Administrativa la

adquisicién de equipo de cémputo.

g | Elabora dictamen técnico de viabilidad para 4
licitacién, \
Resuelve dudas junto con la Secretaria \

7 | Administrativa en la junta de aclaracién de
dudas.
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Revisa el dictamen técnico de viabilidad para

8 | ver que cumplan con los requerimientos del
anexo.

9 Recibe de la DRMySG los equipos de computo
y se realiza el inventario de los mismos.

10 Configura los equipos e instala el software que
se usara

Establece rutas de entrega de los equipos con
11 | el DRMySG generando vales de resguardo por
cada consejo.

12 envia personal de la DRyT para la
configuracién de los equipos en cada consejo.

DRyT 13 | Brinda soporte técnico durante el proceso
electoral de manera presencial y remota

Realiza la recoleccion de los equipos de
14 | acuerdo a la estrategia elaborada por la
DRMySG.

Elabora, recaba firma de la persona titular de la
UTSI, fotocopia y envia a la DEOE del término
de la actividad.

- Original: Titular del 6rgano administrativo
1ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
2da. Copia: Archivo.
Termina Procedimiento
n/
/I
VIl.  Coordinaci6n del Programa de Resultados Electorales Preliminares. v
/
Propésito: Coordinar el funcionamiento del programa de resultados preliminares. 4

Alcance: Desde la designacién como Secretario Técnico de la Comisién Provisional del

Programa de Resultados Preliminares hasta |a .publicacién de los resultados en el Micrositi
de la pagina web del Instituto. ,b
\ \

Responsable: Unidad Técnica de Servicios Informéticos (UTSI). &

Il
Normatividad Aplicable: \
* Reglamento Interior
e Reglamento de Elecciones del INE
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Politicas de Operacién: La designacion de la institucién educativa que fungira como ente
auditor dependera de la disponibilidad de recursos presupuestarios.

Cuando el Instituto realice las actividades del PREP, proporcionara al personal designado
el equipo informéatico necesario.

La publicacion de los resultados preliminares estara sujeto a peticion del Consejo General.
El cierre de operaciones se realiza bajo los siguientes criterios: una vez cumplidas las 24
horas del inicio de la Jornada Electoral, una vez computadas todas las actas PREP y/o de
escrutinio y cémputo, o en su caso cuando no se puedan recuperar el total de actas.

Insumos: Acuerdo del Consejo General, Equipos y servicios informaticos y personal
operativo.

Productos: Programa de Resultados en operacion, informe final de operaciones

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

uTsl Recibe notificacion de la Secretaria Ejecutiva
1 donde se designa como Secretaria Técnica de
la Comision Provisional que atendera los
temas del PREP.

Circula la convocatoria de la Sesién de
instalacion de la Comisién Provisional de

2 | Sistemas Tecnolégicos y PREP integrada por b
3 consejeros y la UTSI que fungira como 7 |/
Secretaria Técnica. i f/’

Determina si se realizara la instalacién del | El COTAPREP y
Comité de Técnico Asesor del PREP | el Ente Auditor se /

(COTAPREP). instalara y .|
3 . . contratara siempre
¢ Se instalara el COTAPREP? y cuando se
cuente con los _
a.  Si, continua en la actividad 3a. recursos g | o
No, contindia con la actividad 4. presupuestarios.f._(%_,/

3a Propone a expertos en la materia para formar
parte del COTAPREP.

il

3b Circula la convocatoria de la sesién de
instalacion del COTAPREP, integrada por la
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UTSI fungiendo como secretaria técnica y por
tres o cinco expertos.

Contintia con la actividad 4.

Podra contratar a
terceros o

4 | Analiza y propone la operatividad del PREP. | realizarlo con el
personal del
Instituto.

Elabora el plan de trabajo con los siguientes
puntos, o en su caso supervisara las
actividades programadas por la empresa
contratada:

Fechas de los simulacros
Caracteristicas generales del sistema,
Numero y ubicacién de los CATD vy
5 ccv

Proceso técnico operativo

Plan de seguridad y continuidad
Tiempos de publicacién de resultados
Instrucciones a los organos
desconcentrados para el seguimiento
del PREP.

Crea el Micrositio en el pagina web para las
publicaciones del PREP.

e e @ e o @

Realiza la capacitacién al personal del
6 | instituto que operara el PREP o en su caso,
supervisa dicha actividad. /

A g

Realiza la capacitacion a los CAE que 7 \
7 | apoyaran en el PREP casilla, o en su caso, : \
supervisa dicha actividad.

Realiza la prueba de funcionalidad del sistema

8 |del PREP o en su caso, supervisa dicha
actividad.

9 Realiza 3 simulacros del funcionamiento del
PREP o en su caso, supervisa dicha actividad.

Realiza el inicio de operaciones del PREP, a \
10 | las 08:00 hrs. del dia de la jornada electoral, o ':
€N su caso, supervisa dicha actividad.
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11 Realiza el cierre de operaciones del PREP o
€n su caso, supervisa dicha actividad.

Realiza la publicacion oficial de los resultados
12 | preliminares del proceso electoral en el
Micrositio del IEPC.

Termina Procedimiento

VIll.  Adquisicién de Bienes Informaticos

Propésito: Brindar el equipamiento tecnol6gico necesario a todas las areas del Instituto
Alcance: Desde la solicitud de equipo de computo hasta la entrega del equipo.

Responsable: Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI) / Departamento de Redes
y Telecomunicaciones (DRyT).

Normatividad Aplicable: Reglamento Interior

Politicas de Operacion: Toda solicitud para la dotacién de bienes informaticos debe
realizarse por documento.

Insumos: Solicitud del equipo de cémputo.

Productos: Equipos de cémputos entregados.

e S e LT

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/

Observaciones

Recibe memorandum de parte de las areas del

uTsSl 1 |[Instituto con la solicitud de equipos de

cémputo. /
\
|
|

5 Realiza el estudio de las necesidades de cada
area y turna el mismo a la DRy T.

DRyT 5 | Realiza la revisién del stock y determina si se U
necesita adquirir equipos.

rasr e e — e — = =
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Envia informe al titular de la UTSI donde
informa la necesidad de adquirir equipos:
a) Si se necesita adquirir equipo,
continda con la actividad 5.
b) Si no se necesita adquirir equipo,
contintia con la actividad 10

uTsSI

Gestiona ante la Secretaria Administrativa la
adquisicion de equipo de computo.

Elabora dictamen técnico de viabilidad para
licitacion.

Resuelve dudas junto con la Secretaria
Administrativa en la junta de aclaracién de
dudas.

Revisa el dictamen técnico de viabilidad para

ver que cumplan con los requerimientos del
anexo. -

Recibe de la DRMySG los equipos de computo
y se realiza el inventario de los mismos.

D
RyT 10

Configura los equipos e instala el software que
se usara

11

Entrega el equipo de computo generando vale
provisional de resguardo.

15

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTSI, fotocopia y envia al area solicitante del
término de la entrega de equipos.

Original: Titular del érgano administrativo

1ra. Copia: Titular de la Secretaria Ejecutiva
2da. Copia: Archivo.

Termina Procedimiento

IX. Emision de Dictamen Técnico para Baja de Equipos Informaticos.

Propésito: Emitir dictdmenes sobre el estado del equipo de informaticos para \e
|

procedimiento de baja definitiva del inventario.

¢

\|

\

Alcance: Desde la solicitud del dictamen hasta la entrega fisica de los equipos informaticos
para la baja correspondiente.
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Responsable: Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI) / Departamento de Redes

y Tecnologia (DRyT)

Normatividad Aplicable: Reglamento Interno

Politicas de Operacién: Toda solicitud para dictamen de baja debe realizarse por oficio.

Insumos: Solicitud de dictamen, equipo de cémputo a dictaminar

Productos: Dictamen de baja.

e

Documento de

Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
uTsI Recibe memorandum de los érganos

1 administrativos del Instituto donde solicita la
dictaminacion de baja de equipos
informéticos y lo turna a la DRyT.

DRyT Recibe memorandum de los érganos

5 administrativos del Instituto donde solicita la
dictaminacién de baja de equipos
informaticos.
Realiza la revision del estado de los equipos
de computo y determina:

3 | ¢Elequipo sera dado de baja?
a. Si, contintia en la actividad 5.
b. No, continta en la actividad 4.
Habilita un espacio en el almacén para su

4 | donacion. _. i/
Termina Procedimiento

i Ve

Elabora, recaba firma de la persona titular de 1 T
la UTSI, fotocopia y envia memorandum a la \

5 Secretaria Administrativa y a la Contraloria \\
General donde adjunta el Dictamen con el \
listado de los equipos para baja.
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Original: Persona Titular de la Secretaria
Administrativa y de la Contraloria General
Copia: Archivo.

UTSI

8 | conducente al Departamento de Recursos

Entrega fisicamente el equipo para la baja

Materiales y Servicios Generales.

Termina Procedimiento

L
*/
|
i
|
|
|
h:

T T ——
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L. Levanfamiento dé Actas_Circ_unstanciadas de Fe de Hechos

Proposito: Brindar certeza durante los actos o hechos que a solicitud de los organos

administrativos del IEPC, representantes de partidos politicos y candidaturas
independientes.

Alcance: Desde la recepcion de |a solicitud del servicio hasta el archivo del Acuse de Envio
y del Acta de Fe de Hechos.

Responsable: Unidad Técnica de Oficialia Electoral (UTOE) / Departamento de Fedatarios
(DF).

Normatividad Aplicable:

« Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadano
+ Reglamento Interior

Politicas de Operacion: Toda solicitud de servicio debera observar lo sefialado en la
normatividad vigente.

Insumos: Solicitud de Servicio.

Productos: Actas de Fe de Hechos

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial

Observaciones

UTOE Recibe y turna memorandum del érgano
administrativo, representantes de partido ///
4 politicos y candidaturas independientes,
donde solicita el servicio de levantamiento de /

acta de fe de hechos al Departamento de 17 / _
Fedatarios (DF).

DF Recibe y analiza la solicitud de servicio de
levantamiento de acta de fe de hechos.

5 | ¢Se requiere de informacién " '
complementaria?

a. Si, contintia con la actividad 2a. !
b. No, contintia con la actividad 3.
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DF Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTOE, fotocopia y envia oficio o
memorandum al solicitante, donde solicita
remita la informacién complementaria. la remision

2a elaborada por el

Original: Solicitante del servicio fedatario.
1ra. Copia: Archivo
Continta con la actividad 1.
Determina si el levantamiento del Acta de Fe | Mediante
de Hechos se realizara en campo o gabinete. | memorandum  se

3 asigna al fedatario
a. En campo, continta con la actividad 4. para realizar la
b. Gabinete, contintia con la actividad 5. | actividad.

Elabora y remite el Formato Unico de _

4 Comision a la Secretaria Administrativa para | Formato Unico de
tramitar los vidticos, gasolina, pasajes y/o | Comisién (FUC-09)
alimentaciones correspondientes.

4 Se traslada al lugar'de los hechos para dar fe

a ;
de los actos suscitados.

" Elabora Acta de Fe de Hechos Asta d8 Fe ds
Continua con la actividad 6. Hechos (Formato)
Revisa documentacion fisica y/o digital

5 |presentada como evidencia para el
levantamiento del Acta de Fe de Hechos.

Elabora Acta de Fe de Hechos

5a
Continua con la actividad 6.

6 Folia el Acta de Fe de Hechos agregando P
Numero de Libro y Nimero de Acta. /*
Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTOE, fotocopia y envia oficio o /{/
memorandum al solicitante el Acta de Fe de

7 | Hechos.

Original: Solicitante‘del servicio "\
1ra. Copia: Archivo l
1

g | Archiva Acuse de Recibo y Acta de Fe de \\ ’

Hechos en los expedientes correspondientes. \
Termina Procedimiento
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1. | 'Ce.rt'iﬁcac'iél.l de Aéias Circunstanciadas de Fe I_-Iechos

Propésito: Ejercer la fe plblica electoral para la certificacion de actas, mediante la atencion

de las solicitudes formuladas por los representantes de los partidos politicos, candidatos
independientes y 6rganos del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud del servicio hasta el envio del acta circunstanciada certificada.
Responsable: Unidad Técnica de Oficialia Electoral
Normatividad Aplicable:

+ Codigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
» Reglamento Interior

Politicas de Operacién: Toda solicitud de servicio debera observar lo sefialado en la
normatividad vigente.

Insumos: Solicitud del servicio

Productos: Acta Circunstanciada Certificada

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial
Observaciones
UTOE Recibe y turna solicitud de certificacién de
1 |acta circunstanciada de organos )
administrativos y/o partidos politicos al i
Departamento de Fedatarios (DF). 7 =y
i / |
DF 5 Recibe y verifica en Ia solicitud el Acta que se
debera certificar. /
3 Fotocopia del Acta Circunstanciada de Fe de /
Hechos correspondiente.
HTFOEDF i Certifica, rdbrica y sella el acta 5:1 d t';utl?rni ded 11: J. :
circunstanciada de fe de hechos. R e
de hechos certifica.
\
DF Elabora, firma, fotocopia y envia oficio o
5 | memorandum al solicitante el Acta ;
Circunstancias de Fe de Hechos, \J
debidamente certificada.

e e eee—
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Original: Solicitante del servicio
1ra. Copia: Archivo

Termina Procedimiento

lll.  Notificacién de oficios, acuerdos y resoluciones

Propésito: Realizar las diligencias para notificar los oficios, acuerdos y resoluciones del
IEPC.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de notificacion hasta el envio del Acta
Circunstancia de Fe de Hechos de la notificacién al organo administrativo solicitante.

Responsable: Unidad Técnica de Oficialia Electoral / Departamento de Fedatarios
Normatividad Aplicable:

» Cadigo de Elecciones y Participacion Ciudadana
« Reglamento Interior

Politicas de Operacion: Toda solicitud de servicio debera observar lo sefialado en la
normatividad vigente.

Insumos: Solicitud de servicio del 6rgano administrativo.

Productos: Acta Circunstanciada de Fe de Hechos

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
UTOE Recibe y turna al Departamento de
Fedatarios (DF), memorandum de los
1 | érganos administrativos donde solicita se
realice la notificaciéon de oficios, acuerdos y /
resoluciones del IEPC. ‘C :
DF Recibe y determina si la notificacion requiere 1!
tramitar el Formato Unico de Viaticos. J
2
¢, Es necesario tramitar viaticos? i
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a. Si, continda con la actividad 2a..
b. No, continta con la actividad 3.

Elabora y remite el Formato Unico de
Comisién a la Secretaria Administrativa para

2a tramitar los viéticos, gasolina, pasajes y/o | Formato Unico de
alimentaciones correspondientes. Comision (FUC-09)

Continta con la actividad 3

3 Se traslada al lugar para realizar la
notificacion correspondiente.

4 Elabora Acta Circunstanciada de Fe de
Hechos.

Elabora, recaba firma del titular de la UTOE,
fotocopia y envia memorandum al drgano
administrativo solicitante, el Acta

Circunstancia de Fe de Hechos de
5 | notificacion.

Original: Titular del Organo Administrativo del
IEPC

1ra. Copia: Archivo

Termina Procedimiento

/ \
V. Monitoreo de actos o hechos que vulneren la normatividad electoral / \

Propésito: Ejercer la fe publica electoral a través del levantamiento de actas de posibles
actos o hechos que vulneren la normatividad electoral

Alcance: Desde la solicitud del servicio hasta el envio del acta circunstanciada certificada.

Responsable: Unidad Técnica de Oficialia Electoral (UTOE) / Departamento de Fedatarios
(DF).

Normatividad Aplicable:

i
|
« Caddigo de Elecciones y Participacién Ciudadana \
« Reglamento Interior

|

U

Politicas de Operacion: Toda solicitud de servicio debera observar lo sefialado en la
normatividad vigente.

e e — A ——
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Insumos: Cronograma de Actividades de Verificacion de elementos publicitarios a posibles
personajes politicos.

Productos: Informe de Actividades

Documento de
Referencia/
Observaciones

Responsable | No. Actividad

UTOE Recibe propuesta del- Departamento de
1 Fedatarios (DF), cronograma de actividades

para la verificacion en la Ciudad Capital y
lugares cercanos.

UTOE Vélida y remite al DF, cronograma de
2 | actividades para la verificacion en la Ciudad
Capital y lugares cercanos al DF.

DF Recibe cronograma de actividades validado

3 | para la verificacion en la Ciudad Capital y
lugares cercanos validado.

DF Realiza los recorridos en las rutas y fechas

4 sefnalas en el cronograma de actividades
para la verificacion en la Ciudad Capital y
lugares cercanos

DF 5 Elabora y remite el informe de actividades

correspondiente a la UTOE.

Termina Procedimiento

Pdgina 229 de 259



Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana
Manual de Procedimientos

Procedimientos

Pdgina 230 de 253



o,

.* Orpanismao
? i 2 . . . Péblico
!EEEWW. Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana Local
CHIARAS EIE :to‘ﬂl
Manual de Procedimientos
T e A

l.  Seguimiento al Plan Integral de Coordinacién con el INE

Propésito: Coordinar la ejecucién, seguimiento y control de las actividades a desarrollar
por las diversas autoridades participantes durante los procesos electorales locales.

Alcance: Desde la recepcion del Plan Integral de Coordinacion con el INE hasta el envio
del Aviso de Conclusion de Actividades en el Sistema de Vinculacién con los Organismos
Publicos Locales Electorales (SIVOPLE).

Responsable: Unidad Técnica de \fmculaciéﬁ con el INE.
Normatividad Aplicable: Articulo 38 del Reglamento Interior,
Politicas de Operacion: Observar la normatividad vigente aplicable.
Insumos: Plan Integral de Coordinacién con el INE

Productos: (Avisos de conclusidn de actividades) Avisos de Cumplimiento de Actividades

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial

Observaciones

UTVINE / Recibe de la Unidad Técnica de Vinculacién
UVINE / 4 |con los OPLES del INE (UTVOPLE-INE) y
DVINE analiza las actividades del Plan Integral de

Coordinaciéon con el INE

UVINE Elabora, recaba firma de la persona titular de

la UTVINE vy distribuye memorandum, /)
donde remite y hace del conocimiento a // /\
todos los organos administrativos del /” x

Instituto el Plan Integral de Coordinacién con
el INE.

~

Original: ~ Titulares de los organos
administrativos del IEPC

1ra. Copia: Titular de la Presidencia del
Consejo General

2da. Copia: Consejeras y Consejeros
electorales del IEPC,

3era Copia. Archivo
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UVINE / Compara las fechas del Plan Integral de
DVINE 3 | Coordinacion con el calendario electoral de
este Instituto (Proceso)
UVINE / Captura las actividades establecidas en el
DVINE Plan Integral de Coordinacién con el INE y el
4 | Calendario Electoral del IEPC en el Sistema
de Actividades de Vinculacién (SAV) del
IEPC.
UVINE / Revisa todos los dias el SAV para enviar los
DVINE S |recordatorios via correo electrénico para su
debido cumplimiento en tiempo y forma
UVINE / Verifica mediante acuerdos aprobados en
DVINE sesiones del Consejo General y de los
Organos Desconcentrados de este Instituto, el
cumplimiento de las actividades programadas.
© | ¢Se cumplis Ia actividad en los téminos del
Plan Integral de Coordinacién con el INE?
a. Si, continda con la actividad 7.
b. No, continta con la actividad 6a.
UVINE / Elabora, recaba firma de la persona titular de
DVINE la UTVINE y envia aviso por el que se modifica
63 la fecha del cumplimiento de la actividad a
través del SIVOPLE.
Continta con la actividad 8.
UVINE / Elabora, recaba firma de la persona titular de /-f
DVINE la UTVINE y envia avisos de cumplimiento de ;/
7 actividades del Plan Integral de Coordinacién /
con el INE a través del Sistema de Vinculacion ) /\
con los Organismos Publicos Locales “f/ A
Electorales (SIVOPLE). VoA
UVINE / Elabora, recaba firma de la persona titular de
DVINE la UTVINE y remite tarjeta informativa
8 mensualmente a la Secretaria Ejecutiva
donde informa sobre el cumplimiento de las
actividades del Plan Integral de Coordinacién
con el INE. i
T  — A e ——— — — —— — e — e —
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UVINE / Elabora, recaba firma de la persona titular de
DVINE la UTVINE y envia aviso de conclusién de
9 actividades del Plan Integral de Coordinacién
con el INE a través del Sistema de Vinculacion
con los Organismos Publicos Locales
Electorales (SIVOPLE). ..

Termina Procedimiento

Il. Elaboracién del Convenio de Coordinacién y Colaboracion entre el IEPC y el
INE

Proposito: Coordinar la elaboracion del Convenio y sus anexos para la ejecucion de tareas
inherentes a la organizacion de los procesos electorales locales.

Alcance: Desde la recepcion de la propuesta del modelo de Convenio de Coordinacién y
Colaboracion entre el IEPC y el INE hasta la firma del convenio y SUS anexos.

Responsable: Unidad Técnica de Vinculacion con el INE
Normatividad Aplicable: Articulo 27 - 35 del Reglamento de Elecciones.

Politicas de Operacién: Observar la normatividad vigente aplicable.

/
Insumos: Propuesta de modelo de convenio de coordinacion y colaboracién entre
institutos.

Productos: Convenio de Coordinacion y Colaboracion entre el IEPC y el INE, y sus anexos
Técnico y Financiero.

—
Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
UTVINE Recibe de la UTVOPL-INE de la Unidad -
Técnica de Vinculacién con los OPLES del
1 |INE, la propuesta del modelo de convenio 19
general de coordinaciéon a través de correo \
electrénico. ’ : i '
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UVINE Elabora, recaba firma del titular de la UTVINE,

fotocopia y distribuye memorandums donde
remite propuesta del modelo de convenio.

Original: Titulares de la Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, Direccion Ejecutiva
de Organizacién Electoral, Educacién Civica

2 y Capacitacion, Asociaciones Politicas,

Direccién Juridica y de lo Contencioso y la
Unidad Técnica de Servicios Informaticos.
1ra. Copia: Titular de la Presidencia del
Consejo General.
2da. Copia: Consejeras vy Consejeros
Electorales del IEPC
3er. Archivo

UTVINE Recibe y turna a la UVINE, memorandum de

respuesta de la propuesta del modelo de
convenio de la Secretaria Ejecutiva,
3 Secretaria Administrativa, Direccion Ejecutiva
de Organizacion Electoral, Educacién Civica
y Capacitacién, - Asaciaciones Politicas,
Direccion Juridica y de lo Contencioso,
Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

UVINE Recibe e integra memorandum de respuesta
de la propuesta del modelo de convenio de la
Secretaria Ejecutiva, Secretaria
4 Administrativa, Direccién Ejecutiva de
Organizacion Electoral, Educacién Civica y
Capacitacion, Asociaciones Politicas,
Direccion Juridica y de lo Contencioso,
Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

UVINE Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTVINE, fotocopia y envia oficio a la Junta
Local Ejecutiva del INE en el Estado de
Chiapas, donde remite la propuesta de
convenio, integrado por los érganos
administrativos participantes de este Instituto.

¢Envia observaciones la JLE-INE Chiapas
respecto a la propuesta del convenio? /

a. Si, continda con la actividad 5a.
b. No, contintia con la actividad 6.
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UVINE Recibe observaciones por parte de la Junta
Sa. |Local Ejecutiva del INE en el Estado de
Chiapas.

UVINE Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTVINE, fotocopia y turna memorandum
donde remite observaciones del convenio.

Original: Titulares de la Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, Direccién Ejecutiva
de Organizacion Electoral, Educacion Civica
y Capacitacién, Asociaciones Politicas,
Direccion Juridica y de lo Contencioso y la
Unidad Técnica de Servicios Informaticos
1ra. Copia: Titular de la Presidencia del
Consejo General.

2da. Copia: Archivo

5b

UVINE Recibe e integra memorandums de respuesta
de los drganos administrativos participantes
para envio de la segunda versién a la Junta
5c |Local Ejecutiva del INE en el Estado de
Chiapas.

Continda con la actividad 5.

UTVINE g |Asiste al acto protocolario de formalizacién
del Convenio. _ \
) : ; 777
UVINE Recibe oficio de la JLE-INE Chiapas donde :f/
7 |remite el modelo de Anexos Técnico y };r/L '
Financiero. /
UVINE Elabora, recaba firma la persona titular de la

UTVINE vy distribuye memorandum donde
remite la propuesta de los modelos de Anexo
Técnico y Financiero.

Original: Titulares de la Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, Direccién Ejecutiva
de Organizacion Electoral, Educacién Civica
y Capacitacion, Asociaciones Politicas,
Direccion Juridica y de lo Contencioso vy la
Unidad Técnica de Servicios Informaticos
1ra. Copia: Titular de la Presidencia del
Consejo General

il
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2da. Copia: Consejeras y Consejeros
Electorales del IEPC.
3era. Archivo

UTVINE

Recibe y turna a la UVINE, memorandum de
respuesta de la Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, Direccién Ejecutiva
de Organizacion Electoral, Educacién Civica
y Capacitacién, Asociaciones Politicas,
Direccion Juridica y de lo Contencioso,
Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

UVINE

10

Recibe e integra memorandum de respuesta
de la Secretaria Ejecutiva, Secretaria
Administrativa, Direccién Ejecutiva de
Organizacioén Electoral, Educacién Civica y
Capacitacion, Asociaciones Politicas,
Direccién Juridica y de lo Contencioso,
Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

UVINE

|

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTVINE y envia oficio dirigido a la JLE-INE
Chiapas, donde remite propuesta de Anexos
Técnicos y Financieros integrados por las
Direcciones y Unidades de este Instituto.

¢Envia observaciones la JLE-INE Chiapas a

la  propuesta del Anexos Técnicos y
Financieros?

¢. Si, continGia con la actividad 11a.
d. No, continta con la actividad 12.

UTVINE

11a

Recibe observaciones realizadas por la JLE-
INE Chiapas.

UVINE /
DUVINE

11b

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTVINE, fotocopia y turna memorandum
donde remite observaciones de la propuesta
de Anexos Técnicos y Financieros.

Original: Titulares de la Secretaria Ejecutiva,
Secretaria Administrativa, Direccién Ejecutiva
de Organizacién Electoral, Educacion Civica
y Capacitacién, Asociaciones Politicas,
Direccion Juridica y de lo Contencioso vy la
Unidad Técnica de Servicios Informaticos

|
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1ra. Copia: Titular de la Presidencia del
Consejo General.
2da. Copia: Archivo

UVINE / Recibe e integra memorandums de respuesta
DUVINE de los érganos administrativos participantes
para envio de la segunda versién a la Junta
11¢ |Local Ejecutiva del INE en el Estado de
Chiapas.

Continda con la actividad 11.

UTVINE La conservacion

del Canvenio y
Anexos Técnicos y
Financieros estara
acargode la
Presidencia del
Consejo General.

12 Asiste al acto protocolario de formalizacién de
los Anexos Técnicos y Financieros

Termina Procedimiento

lll. Atencion del apartado Seguimiento de Actividades del Sistema de
Vinculacion con los Organismos Publicos Locales (SIVOPLE)

Propésito: Dar atencion y seguimiento al cumplimiento oportuno de las actividades que
llegaron a este Instituto a través del SIVOPLE

Alcance: Desde que llega la actividad al SIVOPLE hasta que se brinda atencion al
documento o se da por concluida la actividad en el SIVOPLE.

Responsable: Unidad Técnica de Vinculacién con el INE
Normatividad Aplicable: Articulo 38 Reglamento Interior del IEPC

Politicas de Operacion: Se enviara un recordatorio a través del correo electrénico o el
SAV un dia antes de la conclusién de la actividad.

Insumos: Sistema de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales [ k
Productos: Memorandums y oficios enviados y recibidos l
]
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Documento de
Responsable | No. Actividad Referencia/
Observaciones
UVINE En caso de
requerir acuse de
Recibe documento en el apartado de|recibo se debera
1 “Seguimiento de Actividades” en el Sistema| cargar en el
de Vinculacion con los Organismos Publicos| Sistema de
Locales (SIVOPLE) Vinculacion con los
Organismos
Publicos Locales.
UVINE / 5 |Analiza el documento recibido y determina a
DVINE qué érgano administrativo va dirigido.
UVINE Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTVINE, fotocopia y turna memorandum
donde remite el documento recibido para su
atencion o su conocimiento.
' En caso de que el
Original: T!tular del érgano administrativo ;i?igﬁgt}giﬂtaolimite
vt i _|de cumplimiento
ra. Copia: Consejeras y Consejeros de. I sichoniag . 55
Electorales del IEPC. i o
et s sefialara en el
2da. Copia: Secretario Ejecutivo ihesindidn
3ra. Copia: Archivo. '
Si el documento es de conocimiento, /
concluye el procedimiento. x/
UVINE 5 |Envia recordatorios via comeo electrénico /4 .
/DVINE del vencimiento de la actividad. '
UTVINE Recibe y turna memorandum de respuesta
& |del érgano administrativo requerido a la
UVINE, para su atencién.
Recibe y revisa memorandum de respuesta
del drgano administrativo requerido que
cumpla con los criterios establecidos en la
7 |solicitud. i
¢,Cumple con los requisitos?
a. Si, continda con la actividad 8.
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b. No, continda con la actividad 7a.
Solicita de manera econémica la informacion
y/o documentacién complementaria al
7a |Organo administrativo requerido.
Continua con la actividad 7.
Elabora, recaba firma de la persona titular de
8 la UTVINE, escanea.y envia oficio a la
Unidad Técnica de Vinculacién con los
OPLES del INE, a través del SIVOPLE.
Carga la respuesta en el SIVOPLE en los prda
9 |periodos establecidos para el envio del ¢ .
documento /
Termina Procedimiento P "

IV.  Atencién del apartado “Consultas y Documentos” del Sistema de Vinculacién
con los Organismos Publicos Locales (SIVOPLE)

Propdsito: Dar atencién oportuna a todas las solicitudes realizadas al Instituto Nacional
Electoral por diversas areas de este Instituto

Alcance: Desde que la Unidad Técnica de Vinculacién con el INE recibe el documento

hasta que el documento es enviado a través del SIVOPLE o hasta que se envie el
documento de respuesta al area que hizo la solicitud.

Responsable: Unidad Técnica de Vinculacion con el INE
Normatividad Aplicable: Articulo 38 Reglamento Interior del IEPC
Politicas de Operacién: Observar la normatividad vigente aplicable.

Insumos: Sistema de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales

respuestas. E

Productos: Oficios y memorandums de la atencién de solicitudes enviadas y.-1|€5/
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Responsable

Actividad

Documento de
Referencial
Observaciones

UTVINE

Recibe y turna a la UVINE solicitud de envio
de documentos dirigidos al INE.

UVINE

Recibe y revisa el contenido del documento
para verificar de qué tipo de documento se
trata; acuerdo, resolucién, solicitud, consulta
o documento informativo.

UVINE /
DVINE

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTVINE, escanea y envia oficio a través
del Sistema de Vinculacion con los
Organismos Publicos (SIVOPLE).

UVINE /
DVINE

Carga el oficio y sus anexos en el SIVOPLE
y especifica lo siguiente:

« Folio del documento (nimero de
oficio),

« Tipo de documento (Acuerdo,
consulta, oficio, informativo)

« Descripcion del contenido del
documento

Si el documento es de conocimiento,
concluye el procedimiento.

UVINE /
DVINE

Revisa el apartado de “Consultados vy
Documentos” del SIVOPLE, para verificar si
se emiten comentarios, respuestas u
observaciones al documento enviado.

¢ Existe respuesta de la solicitud?
a. Si, continta con la actividad 6.
b. No, continda con la actividad 3.

UVINE /
DVINE

Elabora, recaba firma de la persona titular de
la UTVINE, fotocopia y remite memorandum
la respuesta al 6rgano administrativo que

realizo la solicitud de envio de informacion.

Termina Procedimiento
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Capacitacion en materia de participacion politica de las mujeres, avances,
retos y desafios

Propésito: Promover los derechos politicos electorales de las mujeres y generar
herramientas para su adecuado desarrollo a través de capacitaciones a ayuntamientos,
organizaciones civiles, dependencias gubernamentales y/o instituciones educativas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de capacitacion hasta la realizacién de la
capacitacion.

Responsable: Unidad Técnica de Género y No Discriminacion (UTGyND) / Departamento
de Cultura Institucional con Perspectiva de Género (DCIPG)

Normatividad Aplicable: Reglamento Interno del IEPC.

Politicas de Operacién: Solicitud por escrito

El solicitante debera brindar los insumos para su realizacion.

El solicitante debera asegurar una asistencia minima de 30 personas.

La capacitacion puede ser presencial o virtual.

Insﬁmos: Solicitud

Productos: Capacitacion realizada.

Documento de
Responsable | No. Actividad Referencial

Observaciones

UTGyND 4 | Recibe escrito de solicitud de capacitacion y

programa fecha de la capacitacion.

Elabora, firma, fotocopia y envia oficio

dirigido a la persona solicitante, donde se le
comunica la fecha.

Original: persona solicitante

2 | 1ra. Copia: Presidencia de la Comisién
Provisional de Igual de Género y No
Discriminacién

2da. Copia: Persona titular de la Secretaria q/
Ejecutiva

3ra. Copia: Archivo
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3 Revisa y/o adecua el material didactico de
los temas a impartir en la capacitacion.

4 | Asiste y brinda la capacitacién programada.

Termina Procedimiento

ll. Orientacion y asesoria en materia de violencia politica contra las mujeres en
razén de género.

Propésito: Brindar informacion a posibles victimas de violencia politica contra las mujeres
en razon de género a través de asesorias y orientaciones.

Alcance: Desde el contacto que establece una posible victima de VPMRG por cualquier
medio con la UTGyND hasta el archivo de la Ficha de Atencién en el expediente.

Responsable: Unidad Técnica de Género y No Discriminacion

Normatividad Aplicable:
« Reglamento Interior del IEPC .
» Reglamento de Quejas y Denuncias
« 1,2, 3 para atender y erradicar la VPMRG

Politicas de Operacién: Para la orientacién y asesoria se debera tomar en cuenta las
reglas establecidas en el documento 1,2,3 para atender y erradicar la VPMRG.

La orientacion y asesoria durante la recepcion y sustanciacién del procedimiento especial
sancionador (PES).

Insumos: Equipo técnico

Productos: Ficha de atencién

Documento de
Referencia/
Observaciones

Responsable | No. Actividad

UTGyND 1 Atiende a la posible victima en las

instalaciones de la Unidad.

queja.

» | Brinda escucha de los hechos de los que se CY
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Realiza retroalimentacién informando de los
3 | mecanismos, vias y procedimientos a los que | Tripticos
puede acceder para su atencién.

Elabora la ficha de atencion.

¢la persona solicita levantar su queja a
través del Procedimiento Especial
4 | Sancionador ante este Instituto por via de

comparecencia?
a. Si, continlia con la actividad 4a.
b. No, contintia con la actividad 5.

Acompana a la posible victima a las oficinas
de la DEJyC, para brindar orientacion dentro
4a | del PES.

Continta con la actividad 5.

5 Archiva la ficha de atencion en el expediente
correspondiente.

Termina Procedimiento

ﬁ

e e e s S e
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GLOSARIO

Actividad: se refiere a la descripcion de cada accién que se lleva a cabo y que componen
el procedimiento.

Activo fijo: Activo no circulante, conjunto de Bienes Muebles e Inmuebles conocidos como
activos tangibles destinados a servir de forma duradera a la actividad de la Dependencia.

Apoyo ciudadano: Relacion que contenga los nombres, firmas y claves de credencial para
votar de quienes acomparian la solicitud de plebiscito.

Auditor: A la persona que se encuentra sefialada en la orden de auditoria para su
realizacion.

Auditoria: Al proceso de verificacion y andlisis de las operaciones financieras,
administrativas y técnicas realizadas publicos.

Bien Informatico: Son todos aquellos elementos que forman parte del sistema, en cuanto
al hardware, equipos de computo (servidores, computadores de escritorio, portatiles, entre

otros), equipos de comunicaciones, equipos eléctricos y periféricos (impresoras, escaneres,
plotters, entre otros).

Clave presupuestaria: La agrupacién de los componentes de las clasificaciones
administrativa, programética, econémica y geografica, que identifica, ordena y consolida en
un registro, la informacion de dichas clasificaciones y vincula las asignaciones que se
determinan durante la programacién, integracién y aprobacion del presupuesto de egresos
del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, con las etapas de control y las de
ejecucion y seguimiento del ejercicio del gasto.

Consulta: Accion y efecto de consultar.

L
Correo Electrénico: es un sistema que permite que distintos usuarios intercambien
mensajes a través de un servicio de red. Se pueden enviar y recibir correos electrénicos en
los que se pueden incluir todo tipo de informaciones personales o profesionales.

Enlaces: A los servidores publicos designados ante la Secretaria por los titulares de los
Organismos Publicos, para atender el inicio, desarrollo, conclusion, seguimiento y
solventacion de la fiscalizacion.

Ente publico: Dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal, asi como
fideicomisos pliblicos no paraestatales, mandatos y contratos analogos

Fedatario: Ciudadano que se le delega |a fe electoral mediante el secretario ejecutivp de
Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, quienes son los (nicos autorizados para

elaborar actas circunstanciadas de fe de hechos y pasan hacer parte del persondl Fle!
departamento de Fedatarios. '
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Fiscalizacion: A la herramienta para evaluar y revisar las acciones de la Administracién
Publica en la ejecucion de los proyectos, fondos y programas y el ejercicio oportuno de los

recursos, cumplimiento de metas y objetivos, la cual se podra realizar a través de auditorias,
verificaciones y supervisiones.

Informe de seguimiento: Este documento contiene las observaciones y recomendaciones
emitidas en el informe de resultados, asi como la descripcion de la documentacién y

argumentos presentados por los Organismos Publicos auditados y la conclusion del analisis
realizado a la misma.

Informe de resultado: Contiene el resultado (observaciones y recomendaciones) del
proceso de fiscalizacion, obtenidos por el trabajo efectuado.

Iniciativa popular: Es el mecanismo mediante el cual la ciudadania presenta al poder
legislativo proyecto de creacion, modificacién, reforma, derogacién o abrogacion de leyes
0 decretos de caracter general dentro del ambito de competencia de la legislatura local.

Instrucciones de trabajo: detalle de tareas especificas de alguna de las actividades del
procedimiento, cuando asi se requiera.

Orden de auditoria: Al documento mediante el cual, se da a conocer al Organismo Publico,
que un fondo, programa o proyecto, sera objeto de fiscalizacion, consignado en el mismo,
la periodicidad, el personal comisionado, v el tipo de fiscalizacion.

(:)rgano interno de control: Al titular de la Contraloria de Auditoria Pablica o Interna, o
Area responsable del proceso de fiscalizacion.

Papeles de trabajo: Son un instrumento mediante el cual, el auditor respalda de manera
detallada y sistemética la descripcién de las pruebas realizadas, después de la aplicacion _;
de técnicas y procedimientos en los que sustenta y apoya los resultados obtenidos. /

Plebiscito: Resolucion tomada por la mayoria en una votacion popular directa.

Pliegos de observaciones y/o recomendaciones: Es el producto final del trabajd de

campo del equipo de auditoria, en el cual se presentan las posibles irregularidades o
deficiencias en la gestion financiera del sujeto de fiscalizacién.

Presupuesto aprobado: Presupuesto autorizado por el Consejo General del Instituto de
Elecciones y Participacion Ciudadana, publicado al inicio del gjercicio fiscal en la pagina
web institucional, para cada una las Unidades Responsables.

Proceso: conjunto de subprocesos interrelacionados para generar un bien o servicio.

Procedimiento: se refiere a la secuencia de actividades definidas que deben seguirse, en
orden cronolégico.

Promoventes: Persona que solicita la activacién de un mecanismo de participaci
ciudadana.

!

T — T ———
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Macroproceso: es la agrupacion méaxima de los procesos gue conforman la cadena de
valor de la organizacion.

Redes Sociales: son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones que
se conectan a partir de intereses o valores comunes.

Referéndum: Procedimiento por el que se someten al voto popular leyes o decisiones
politicas con caracter decisorio o consultivo.

Sistema Informatico: seria uno o varios ordenadores personales o PC (Personal
Computer, computadora personal), junto con la persona que lo maneja, los programas que
contiene y los periféricos que los envuelven (impresora, teclado, altavoces).
Soporte Técnico: es el servicio ejecutado por personal especializado en tecnologias de

informacion y se ofrece a dependencias o. personas para solucionar averias fisicas
(hardware) o légicas (software) de PC, sistemas y accesorios.

Subproceso: fragmento especifico de una funcién del proceso.

Trascendencia: Efectos y consecuencias que una decisién puede causar en beneficio o
perjuicio directo o indirecto, de manera permanente, general e importante a una parte
significativa de la poblacién, municipio, de una region o de todo el estado.

Unidad auditada: La unidad administrativa o area de la dependencia o entidad a la que se
practica la auditoria.

Verificacién: Al proceso que se realiza para revisar si las instancias gubernamentales
estan cumpliendo con los requisitos previstos en las leyes

y normatividad que regulan la operacién, actuacion y ejercicio del gasto publico.

ABREVIATURAS Y SIGLAS

CEPC: Cédigo de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas.
CG: Consejo General.

COPST y PREP: Comité Provisional de Sistemas Tecnoldgicos y PREP.
COTAPREP: Comité Técnico Asesor del Programa de Resultados Electorales Preliminares.
CPSSPEN: Comision Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral

Nacional. b 0(
|
|

DVINE: Departamento de Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral
DDS: Departamento de Desarrollo de Sistemas.
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DE.OE: Di%é&:ién éjécutivé de Oréénizacién Electoral.
DESPEN: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
DRMySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DRyT: Departamento de Redes y Telecomunicaciones.

ESTATUTO: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

IEPC: Instituto de Elecciones y Participacién Ciudadana
INE: Instituto Nacional Electoral

JLE-INE: Junta Local Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral

ODES: Organos Desconcentrados.
OPLE: Organismos Publicos Locales.

SAV: Sistema de Actividades de Vinculacion
SIVOPLE: Sistema de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales
SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional.

UTVINE: Unidad Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral
UVINE: Unidad de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral

UTSI: Unidad Técnica de Servicios Informaticos.

UTSPE: Unidad Técnica del Servicio Profesional Electoral.

X
E

e ——— =-— - — e —— - e
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FORMATO AUTORIZADO PARA LA OBTENGION DE DATOS DE LA CIUDADANIA

Instituto de Elecciones y Participacién Cludadana
ﬁ Direccidn Ejecutiva de Participacidn Cludadana Q |f::'
[ ey bt

FORMATO AUTORIZADG PARA LA DBTENCION DE DATOS DE LA CIUDADANIA
m Tustla Gutierrez, Chiapas, 3 ___ de __ del 2022

(2] o

5 6 CLAVE DE ELECTOR (CE) y {OCR) 0 CIC 7 FIRMA
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lﬁ;tructi.\}.o.c'le Llenado
FORMATO AUTORIZADO PARA LA OBTENCION DE DATOS DE LA CIUDADANIA

Lugar y fecha de la presentacion

Numero de Folio consecutivo

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre (s)

Clave de elector del ciudadano(a)

Firma del ciudadano que acompafia la propuesta

Clave de elector del ciudadano(a)

W | N W N =

Cadigo de Identificacion de la Credencial
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1 Informacion del usuario solicitante
2 Informacion del tipo de soporte.
3 Diagnéstico y soluciones.
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Orpanismo
Pablico
Local
Electoral
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FORMATO DE PRESTAMO DE EQUIPO

Fecha
Deseripeit del equipa: .
Dutoc del Scliciinste: 3
Nomber
e i Entrepada poc Génoia Vila. 4
Vieme

Instructivo de Llenado

Fecha de elaboracion del formato.

Descripcién del equipo a entregar.

Datos del solicitante

W N =

Datos de la persona que entrega

=T

T ——
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